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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.  

 

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 
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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. 

 

• Ley General de Archivos. “Diario Oficial de la Federación”, 19 de enero de 2023, 

última reforma .  

 

• Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y 

Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020. 

http://www.tese.edu.mx/


                                                                                                                                                                                                            
 

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

Av. Tecnológico s/n, Col. Valle de Anáhuac, sección Fuentes, C.P. 55210, Ecatepec de Morelos, Estado de 
México.Tels.: (55) 5000 2352 / 50002353. Página web: www.tese.edu.mx 
Institución Certificada bajo las Normas ISO 14001:2015 Sistemas de Gestión Ambiental / ISO 21001:2018 Sistemas de Gestión para Organizaciones 
Educativas, por el Organismo Certificador American Trust Register, S.C. y la Norma NMX-R-025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y No Discriminación, por 
el Organismo de Certificación y Verificación, Factual Services, S. C. 

• 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. 

 

• Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de 

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

 

• Manual de Procedimientos de Archivo y Gestión Documental Infoem. Instituto de 

Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales 

del Estado de México y Municipios, Mayo de 2021. 

 

• 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/g

ct/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/g

ct/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 
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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 
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