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I. PRESENTACIÓN 

 

El Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec es un Organismo Público 

Descentralizado del Estado de México creado en 1990, con personalidad jurídica y 

patrimonio propios, situado en el Municipio de Ecatepec de Morelos, por lo que es 

el primer Tecnológico creado con carácter Descentralizado en el país. 

Actualmente oferta en sus instalaciones 11 programas educativos de nivel 

licenciatura, además ofrece 6 programas de Maestría y diversos cursos de 

educación continua e idiomas. 

Derivado de la producción de documentos que hoy en día manejan las unidades 

administrativas en el Tecnológico, se hace necesario el establecimiento de 

estrategias que permitan tener un adecuado control de los documentos con la 

finalidad de contribuir a la adecuada toma de decisiones, al acceso a la información 

pública, a la transparencia y a la rendición de cuentas, en base a los lineamientos 

para la Administración de Documentos en el Estado de México del 29 de mayo de 

2015, artículo 47 fracción IV y artículo 59 fracción III y a los Lineamientos para la 

Organización y Conservación de Archivos del 4 de mayo del 2016, artículo 14; el 

Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec presenta su Guía Simple de 

Archivos, elaborada por el Área Coordinadora de Archivo de la Institución. 

La Guía Simple de Archivo, es el esquema general que describe las series 

documentales de los archivos que maneja una institución, señala sus características 

fundamentales conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística y sus datos 

generales.  
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La Guía Simple de Archivos del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Ecatepec, es un instrumento técnico que describe de manera general las 

características de su archivo, al proporcionar información de cada Unidad 

Administrativa, del Responsable del Archivo de Trámite y del Acervo Documental 

que lo integra; representa uno de los instrumentos archivísticos que permite 

identificar la clasificación archivística de los documentos, según el contenido de 

clasificación archivística que le corresponde a cada expediente de acuerdo al asunto 

que trate, por lo que la presente guía es la única aplicable a todos los archivos de 

las áreas del Tecnológico. 
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II. OBJETIVO  

 

Tener un esquema general de las series documentales que represente la 

documentación producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones 

de cada área administrativa, que sirva para clasificar su documentación al momento 

de ingresar a los archivos de trámite, a fin de mejorar la integridad del patrimonio 

archivístico del TESE; facilitando la búsqueda y consulta documental, dando 

cumplimiento a la normatividad aplicable a la Administración de Documentos del 

Estado de México. 
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III. BASE JURÍDICA  

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la 

Federación, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Periódico 

Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, 

reformas y adiciones. 

 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. Diario 

Oficial de la Federación, 4 de mayo 2015. 

 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. Periódico 

Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y 

adiciones. 

 

• Ley para la Coordinación y Control de Organismos Auxiliares del Estado de 

México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, 

reformas y adiciones. 

 

• Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y 

adiciones. 

 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 

1990, reformas y adiciones. 

 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 

2016. 

 

• Reglamento de la Ley para la Coordinación y el Control de los Organismos 

Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Periódico Oficial “Gaceta del 

Gobierno”, 8 de octubre 1984, reformas y adiciones. 
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• Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Ecatepec. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 01 de junio de 2016. 

 

• Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril 2016. 

 

• Lineamientos para la Administración de Documentos en el Estado de México. 

Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015. 

 

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/

pdf/gct/2015/may291.PDF 

 

• Lineamientos para la valoración, selección y baja de los documentos, 

expedientes y series de trámite concluido en los Archivos del Estado de 

México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015. 

 

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/

pdf/gct/2015/may292.PDF 

 

• Lineamientos para la organización y conservación de archivos. Diario Oficial 

de la Federación, 4 de mayo de 2016. 

 

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2015/may291.PDF
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2015/may291.PDF
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2015/may292.PDF
http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2015/may292.PDF
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016
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IV. POLITICAS 

 

• Las y los titulares de las unidades administrativas del Tecnológico de 

Estudios Superiores de Ecatepec en conjunto con la o los Responsables de 

Archivo de Trámite de cada unidad administrativa, son los responsables de 

proporcionar y mantener actualizada la información correspondiente a la 

Guía Simple de Archivos de Trámite del Tecnológico de Estudios 

Superiores de Ecatepec.  

 

• La actualización de la Guía Simple de Archivos de Trámite del 

Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec, se llevará a cabo de 

manera trimestral, por lo tanto será responsabilidad de las y los titulares de 

las Unidades Administrativas de la Institución, enviar su información 

actualizada conforme al calendario trimestral que cada unidad administrativa 

tendrá, y se deberá enviar a la Responsable del Área Coordinadora de 

Archivos del Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec.  

 

• Derivado de la obligatoriedad de atender la estructura básica de Fondo, 

Sección, Serie y Subserie en la clasificación de los expedientes generados a 

partir de la fecha en que se publique el Cuadro General de Clasificación 

Archivística,  se hace necesario que en una actualización dichos elementos 

sean requisitados para la Guía Simple de Archivos de Trámite del 

Tecnológico de Estudios Superiores de Ecatepec, para lo cual el Área 

Coordinadora de Archivos del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Ecatepec, elaborará el nuevo formato de la Guía Simple de Archivos para 

recabar los datos de la actualización de la misma, el formato será distribuido 

a través de las y los Responsables de Archivo de Trámite de las Unidades 

Administrativas.  
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V. DESCRIPCIÓN DE LA GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE DEL TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS 

SUPERIORES DE ECATEPEC 

Clave Lada:

CÓDIGO DE 

CLASIFICACIÓN 

(8)

NOM BRE DE LA SERIE  (9) DESCRIPCÓN DE LA SERIE Y/O SUBSERIE (10)

TOTAL DE 

EXPEDIENTES 

(11)

TOTAL DE 

DOCUM ENTOS 

(12)

PERÍODO (13)
M ETROS LINEALES 

(14)
UBICACIÓN FÍSICA (15)

FECHA DE ELABORACIÓN (14)

10 de enero de 2018

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCIÓN DEL ARCHIVO DE TRÁMITE (1)

NOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE (2)

PUESTO NÓMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE (3)

DOMICILIO DE UBICACIÓN DEL ARCHIVO DE TRÁMITE (4)

TELÉFONO DEL ARCHIVO DE TRÁMITE (5)

CORREO ELECTRÓNICO DEL ARCHIVO DE TRÁMITE O DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE 

ADSCRIPCIÓN (6)
Número (s): Extensiones (es):

ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

SECCIÓN (7): CENTRO DE INFORMACIÓN

ELABORÓ (12) APROBÓ (13)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO CARGO
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N°

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Metros líneales: señala la cantidad de metros líneales de los documentos que integra el Archivo de Trámite. Se obtiene a tráves de la 

siguiente fórmula: M.L.= Total de documentos ÷ 10,000 = cantidad de metros lineales.

Ubicación fisíca: índica el lugar fisíco donde se encuentra el espacio o mobiliario destinado para el deposito de los expedientes que 

integran el Archivo de Trámite (Ejemplo: Edificio D, planta baja, nombre del área administrativa)

Elaboró: refiere el nombre completo de la o del Responsable del Archivo de Trámite

Aprobó: escribe el nombre completo y cargo de la o del Titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Trámite

Fecha de elaboración: escribe el día, mes y año en que se proporciona la información

Código: Escribe el número que corresponde a tu área en base al Cuadro G. de Clasificación Archivística. Ejemplo: 11S.1

Nombre de la serie: Escribir el nombre que corresponde de la serie. Ejemplo: Desarrollo de colecciones

Descripción de la serie o subserie: Escribir lo que corresponda a esa serie o subserie. Ejemplo: Material de donación

Total de expedientes: se refiere a la cantidad total de expedientes que integra el Archivo de Trámite

Total de documentos: señala la cantidad total de documentos que integran los expedientes del Archivo de Trámite

Período: identifica los años extremos que abarca (n) el (los) expediente (s) que integran el Archivo de Trámite

Nombre (s) y apellidos de la servidora o del servidor público designado como Responsable del Archivo de Trámite

Puesto nóminal de la servidora o del servidor público designado como Responsable del Archivo de Trámite

Domicilio donde se encuentra ubicado el Archivo de Trámite (calle, número exterior e interior, colonia, código postal, municipio)

Número (s) telefónico (s) del Archivo de Trámite o de la Unidad Administrativa a la cual pertenece, en el (los) que se puede localizar a la 

servidora o al servidor público designado como Responsable del Archivo de Trámite (incluyendo la clave lada, el número (s) y la extensión 

(es) en caso de existir

Correo electrónico del Archivo de Trámite o de la Unidad Administrativa a la cual pertenece el Archivo de Trámite

Sección: Escribe el número y nombre de la sección de acuerdo al Cuadro G. de Clasificación Archivística que corresponda

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE

DEL TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

Instructivo de llenado

(FAVOR DE CAPTURAR LA INFORMACIÓN CON LETRAS MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS)

Descripción

Unidad administrativa de adscripción del archivo de trámite: señala el nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece el Archivo de 

Trámite
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VI. GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE TRÁMITE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
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