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|. PRESENTACION

El Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec es un Organismo Publico
Descentralizado del Estado de México creado en 1990, con personalidad juridica y
patrimonio propios, situado en el Municipio de Ecatepec de Morelos, por lo que es el

primer Tecnoldgico creado con caracter Descentralizado en el pais.

Actualmente oferta en sus instalaciones 11 programas educativos de nivel licenciatura,
ademas ofrece 6 programas de Maestria y diversos cursos de educacion continua e

idiomas.

Derivado de la produccion de documentos que hoy en dia manejan las unidades
administrativas en el Tecnologico, se hace necesario el establecimiento de estrategias
gue permitan tener un adecuado control de los documentos con la finalidad de contribuir
a la adecuada toma de decisiones, al acceso a la informacién publica, a la transparencia

y a la rendicién de cuentas, en base a los lineamientos para la Administracion de

Documentos en el Estado de México del 29 de mayo de 2015, articulo 47 fraccién IV y
articulo 59 fraccion Ill y a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos del 4 de mayo del 2016, articulo 14; el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Ecatepec presenta su Guia Simple de Archivos, elaborada por el Area Coordinadora

de Archivo de la Institucion.

La Guia Simple de Archivo, es el esquema general que describe las series documentales
de los archivos que maneja una institucién, sefiala sus caracteristicas fundamentales

conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

La Guia Simple de Archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec,
es un instrumento técnico que describe de manera general las caracteristicas de su

archivo, al proporcionar informacion de cada Unidad Administrativa, del Responsable del
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Archivo de Tramite y del Acervo Documental que lo integra; representa uno de los
instrumentos archivisticos que permite identificar la clasificacion archivistica de los
documentos, segun el contenido de clasificacion archivistica que le corresponde a cada

expediente de acuerdo al asunto que trate, por lo que la presente guia es la Unica

aplicable a todos los archivos de las areas del Tecnologico.
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II. OBJETIVO

Tener un esquema general de las series documentales que represente la documentacion
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de cada area
administrativa, que sirva para clasificar su documentacion al momento de ingresar a los
archivos de tramite, a fin de mejorar la integridad del patrimonio archivistico del TESE;
facilitando la busqueda y consulta documental, dando cumplimiento a la normatividad

aplicable a la Administracion de Documentos del Estado de México.
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lIl. BASE JURIDICA

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. Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

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

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

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas
y adiciones.

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

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

e Ley General de Archivos. “Diario Oficial de la Federacion”, 19 de enero de 2023,
tltima reforma .

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.
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e Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de octubre 1984, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de
Ecatepec. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 01 de junio de 2016.

e Manual de Procedimientos de Archivo y Gestion Documental Infoem. Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios, Mayo de 2021.

e Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de abril 2016.

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

http://leqislacion.edomex.gob.mx/sites/leqgislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/g
ct/2015/may291.PDF

e Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes
y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

http://leqislacion.edomex.gob.mx/sites/leqgislacion.edomex.qgob.mx/files/files/pdf/g
ct/2015/may292.PDF

e Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de mayo de 2016.

http://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016
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IV. POLITICAS

e Las y los titulares de las unidades administrativas del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Ecatepec en conjunto con la o los Responsables de Archivo de
Tramite de cada unidad administrativa, son los responsables de proporcionar y
mantener actualizada la informacion correspondiente a la Guia Simple de

Archivos de Tramite del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec.

e Laactualizacién de la Guia Simple de Archivos de Tramite del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Ecatepec, se llevara a cabo de manera trimestral, por
lo tanto sera responsabilidad de las y los titulares de las Unidades Administrativas
de la Institucion, enviar su informacion actualizada conforme al calendario
trimestral que cada unidad administrativa tendra, y se deberd enviar a la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Tecnolégico de Estudios

Superiores de Ecatepec.

e Derivado de la obligatoriedad de atender la estructura basica de Fondo, Seccion,
Serie y Subserie en la clasificacion de los expedientes generados a partir de la
fecha en que se publique el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se hace
necesario que en una actualizacion dichos elementos sean requisitados para la
Guia Simple de Archivos de Tramite del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Ecatepec, para lo cual el Area Coordinadora de Archivos del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Ecatepec, elaborara el nuevo formato de la Guia Simple
de Archivos para recabar los datos de la actualizacion de la misma, el formato
sera distribuido a través de las y los Responsables de Archivo de Tramite de las

Unidades Administrativas.
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V. DESCRIPCION DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE ECATEPEC

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (1)

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

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (3)

DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (4)

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5)

Numero (s) Extensiones (es):
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE (6)
ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO: TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
SECCION (7):
CODIGO DE TOTAL DE TOTAL DE . -

CLASIFICACION (8) NOMBRE DE LA SERIE (9) DESCRIPCON DE LA SERIE Y/O SUBSERIE (10) EXPEDIENTES (11) | DOCUMENTOS (12) PERIODO (13) METROS LINEALES (14) UBICACION FiSICA (15)

ELABORO APROBO FECHA DE ELABORACION (20)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (16) NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (18)
CARGO (17) CARGO (19)

) 2023
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 2021
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

Instructivo de llenado
(FAVOR DE CAPTURAR LA INFORMACION CON LETRAS MAYUSCULAS Y MINUSCULAS)

N° DESCRIPCION
| |Unidad administrativa de adscripcion del archivo de tramite: sefiala el nombre de la unidad administrativa a la cual pertenece el Archivo de Tramite
2 Nombre (s) y apellides de la servidora o del servidor publico designado como Responsable del Archivo de Tramite
3 Puesto ndminal de la servidora o del senvidor publico designado como Responsable del Archivo de Tramite
4 Domicilio donde se encuentra ubicado el Archivo de Tramite (calle, nUmero exterior e interior, colonia, codigo postal, municipio)
5 Correo electronico institucional del Archive de Tramite
Numero (s) telefénico (s) del Archivo de Trémite o de la Unidad Administrativa a la cual pertenece, en &l (10s) que se puede localizar a la senvidora

6 | o alsewidor publico designado como Responsable del Archivo de Tramite (se escribe el numero de teléfono a diez digitos y 1a extension (es) en

caso de existir
7 Seccion: Escribe el numero y nomlore de la seccion de acuerdo &l Cuadro G. de Clasificacion Archivistica gue corresponda.

Eiemplo: 115 Centro de Informacion

8 Codigo: Escribe el codigo de clasificacion que comesponda en base &l Cuadro G. de Clasificacion Archivistica.

Ejemplo: 115.1
9 Nombre de la serie: Escribir &l nombre que corresponde de la sefie.

Ejemplo: Desarrollo de Colecciones
‘0 Descripcion de la serie o subserie; Escribir lo que comesponda a esa serie 0 subserie.
Ejlemplo: Compra de Libros
Al Total de expedientes: se refiere a la cantidad total de expedientes que integra el Archivo de Tramite
12 Total de documentos: sefala la cantidad total de documentos que integran los expedientes del Archivo de Tramite
13 Periodo: identifica los afios extremas que abarca (n) el (los) expadiente (s) que intagran el Archivo de Tramite
” Metros lineales: sefala la cantidad de metros lineales de los documentos que integra el Archivo de Tramite. Se obliene & traves de la siguiente
férmula: M.L.= Total de documentos = 10,000 = cantidad de metros lineales.
5 Ubicacion fisica: indica el lugar fisico donde se encuentra el espacio o mobiliario destinado para el deposito de los expedientes que integran el
Archiva de Tramite (Ejemplo: Edificio D, planta baja, nombre del drea administrativa)

16 Elabord: refiere el nombre completa y firma de la o del Responsable del Archivo de Tramite
17 Cargo: escribe &l cargo de la o del Responsable del Archivo de Tramite
18 Aprobo: escribe el nombre completo y firma de la o del Titular de la Unidad Administrativa a la que perlensce el Archivo de Tramite
19 Cargo: escribe el cargo de la o del Titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite
20 Fecha de elaboracion: escribe el dia, mes y afo en que se proporciona |a informacion
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185.8 Logishcs ce Eventos ins¥iucionales Logistica de Eventos Instiucionales 1 1 2021 0.0001
388 20187 2.0157
ELABORO APROBO FECHA D ELABORACION {20}
- 21 DE DICIEMBRE DE 2022
Fi REZ CARMONA
SECRE TARIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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EDOAMEX

DECIDIOIES FIMES, RESULTADOS FUERTER.

 EDUCACION | [ == @ e

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCIGN DEL ARCHIVO DE TRAMITE (1) Departamento de Personal
INOMBRE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE {2) Beatriz Camargo Martinez
PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (3] de Jefe de Dep.
DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (4) Avenica Tecnologico SIN, C P. 85210, Col. Valle de Anahuac, Seccion Fuentes, Ecatepec de Morelos, Estado de México.
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5) bramargo@tese.edu.mx
Nomero (s) Extensiones (es).
TELEFONO DEL ARGHIVO DE TRAMITE (8)
| 5550002300 2355
- 5 ERVC _W———-_’——_
X S P L I3 ; [ & METROS LINEALES
! € o ¢ TOTALDE PERIONO (13) el 5
. i 1 .
= 423 56054 20052017 66054
1512 Informes Anuales de Actvidaces solictud de informes 1 2 2018-2019 00002 =
Programa de donadores de médula osea,
5.2 Pienes, y Proy del ce 3 o8 2018-2020-2021 00098
alumnas
15.4 4 O Nombramienio 1 3 20182019 09,0003
254 Dependenciss Federales doi suckio 1 2 2018 00002
255 Dependancias Estatales de aumnas embarazadas 2 9 2020-2021 00009 =
256 Atencion de Qusjas Queja 1 2 2018-201% 50002
354 Gestion, Greacion y Deusiéa A D ey ot 1 = 2018 00029
35.4.1 Apoyos Graficos sokchud de apoyos grafices 2 27 2015-2021-2022 0.0027
3543 Coverura do eventos FO-TESE-URFYD-02 1 3 2022 0.0006
IS8 Documentos instiuconales Actuaizacn de hoja membretada 1 2 2022 0.0002
3543 S S Solciud de cobertura de eventos 1 1 20192020 0.0011
4514 Organismos Acredtadoros a e o 2 ) 2018.2020.2022 0.0057
553 Calendario Escolar Informacion de nscripoon 1 5 20162019 0,0005
65.10 Calendaro Escolar Insttuconal ciroular do entrega do 1 1 2020 0.0001
783 Sistema de loformecion de Contiol Escolar Sisterna de control escolar 1 2 2018-2018 0.0002
105.2 Lo W:;':’::":‘ iehagal i Sistema ae Senvico Médco 1 2 20182019 0.0002 ]
. coneo de scliciud de aclualzacdn de sistena)
1053 Satomas de informacion B IpSRRE ) 1 1 2022 0.0001
105.6 yio Com Mantenineto a computaconss 2 % 201620192022 0.0015
10561 Equpo de computo FO-TESE-GGT-01 1 1 2022 0.0001
1057 Inventano de equipe oe computo Inveniano de equpo de computo 1 2 2022 0.0002
1s7 Area Coordinadora ¢o Archivo Gua simple de SIchivo e informacion 3 228 20182022 0.0228
1852 Eventos Culturaies, Artisucos y Civicos IOVIACIONSS A CRIOMONAS CIvIcHs 1 12 20182018 0.0012
1653 Inviacones a evenios Invitaciones a Eventos Cufiurales y Artisticos 1 1 2020 0.0001
itz Quejns y denuncias oficio (copia) 1 4 2022 0.0004
166 Actos Adminisirativos de Entrega Recepccn Sofictudes de SISER « impresiores 2 48 2019-2020-2022 0.0048
. citculer Sobre la AChusizacion de Richivos por a
1ce secrelana de ka contralora Lerming de 1a administ 1 1 2022 0.00m
3C.1 Programas Anuales de Trabao R.El'.! mensual de metas 1 12 2019 00012 3
3c2 =stadi de akimnos por discapacidad z 3 20192022 0.0038 %
ac3 Reports de Actvidades Irforme semanal, Bimestral do actividadas. z 16 2019.2022 0.0016
3CA Comité de Transparencia Infoimacion reservada y confaencial Z i) 2018.2021-2022 0.0013 >
Comi de Etica dal Tecnoidgico de Estudios | Inveacon a plitca, oficios comeos, referents {
3cs preoatnlioiniccaig pindvp z 7 2018-2021-2022 0.0007
Procesos de depurscion documentsl y
3ce Comité de Seleccion Docurental relacitn de fipos docurmertales, sslecionadon 3 32 2018-2022 0.0032 i
para elimnacion |
Revisiin y slaboraciin de Procedmientos de
4ca e O v heranieio g6 Corautts 1 93 2018-2018 00088
= Oficios, Informacion equenda, referente a 2|
4c3 Integrat 15014000 1 3 2022 0.0003
NMXR-025-SCF1-2015 Iguakiad Laboral y No. .
4C33 Discrim ™y Sala de lactanca, registro de suls de lactancis 3 80 2013-2022 0008 A
5C.1 Nomaz, Politcas y Procedimiento Ofcios retaconados co el tma 1 1 20182016 0.0001 =0
sc2 YPromciode comeo, relacén de necesidodes 1 10 2022 0001 G
anual =
sca Sndicatos Oticios da rformacian sotre el COVID 2018 1 2 2020 0.0002 )
Seguimiento a Capacitacion de Personal Oficios, INformacian, requenmientos,
8C.A it e 1 8 2021-2022 0,000
5 g/ de o Desermy Y »
C.2 Clirna Or isecional Ofico nvilachn actidades culturales 1 1 2022 0.0001
8CS3 Jusiicanie madico 3 820 20162022 0082
6C 111 Examnenss Médcos Cias paa alumnos de nuevo ngmeso 2 400 2015-2022 004
CE i 48 G =
SN2 Shiperisa do-Deiud para el cudado de 1a salud A i 201R2uad gram, =
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6C114 Sumnistro y control de Listado oe exisiencia de medcamentos 2 % 04 ¥ &
- i tanque de bxgend 20132022 0.0M4 R

6C.A15 Recatas Fiocateaméicas ;"medgg" porsinbticns) 2 3862 20192022 0.3862
6C.11.0 Registro de atencidn Registro do ate "":n' Oficio de sollhud de s 869 2019-2022 0.0888
6C.11.T Control de Consuttas Dianas Contrl de Consuttas Dianas (DIGITAL) 1 14 2019 00014

Requisiciones Orden de saida para

compostura de bascuia, relacion de peddos
para compra de matenal de curacin y
4 4
CA Requisiciones medcamentos, factura de o de tanque 2 98 2019-2022 0.0088
de oxigeno e impresion de cormeo elecironico
de evidenciss
10C.2.3 Vigiancia Oficios de solicitud de acceso. 3 1 2019-2022 0.0011
Mantenimiento preventivo y cormectivo de
10C3 Musties e Inmusbles Grdenes de senicio 2 0 2019-2022 0.004
(viene de 145.9)

Convocatonas e informacién sobre Is

1
0Cc.s Proteccion civi, segundad & higiene Comisién de Segurkdad o Higene OFICIO 2 37 2013-2021-2022 0.0037
10C.7.1 Manejo do Residucs Peligrosos FO-TESE-5GA-11 2 18 2019-2022 00016
TOTAL ) 531 73413 20052022 73413 =
ELABORO FECHA DE ELABORACION (20)
4 1210172023
mo« WARTINEZ MTROJPEOBANO MEJIA MONTORO
SECREYAFJ(_DE JEFE DE DEPARTAMENTD JEFE DPDEPARTAMENTO DE PERSONAL

DOAREX

% RESULTADOR FUBNTES

n=a

)EDUCACION | [ @ oo,
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (1)

Departamento de Personal

[NOMERE DE LA O DEL REGPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (2)

Martha Verérica Herrera Chavez

PUESTO NOMINAL DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE 3)

Secretaria de Jefe de Departamento

[DOMICILIO DE UBICACION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (4)

Avenida Tecnologico s/n, seccion Fuentes, Col Valle de Anahuac, C.P, 55210, Ecateper de Marelos, Estaco de México

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5}

mvhenera@tese edumx

Numero (s) Exiensiones (es)
TELEFONQ DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5)
25 5000 2300 2383
AGERVO DOCUMENTAL DEL FONDO. TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECATEPEC
SECCION (7): 6.C Recursos Humanos.
METROS LINEALES
CLASIFICACION NOMBRE CE LA SERIE (8) DESCRIFCON DE LA SERIE Y/O SUBSERIE (10) | -EXPECIENTES |  DOCUMENTOS PERIODC {13) ) UBICACION FISICA (15)
[— T L1 1121
Expedients Unico de Personal D\xu.nnrlvoo da ingresg, fcn:\ncm: 518 74719 1900 - 2022 74719
P E:
6C 7 Expediente Unico de Personal Dun.mum_oa de ingreso, ;ormncdn: o g6 20182022 05295
6C 8.2 Seguirdad y Benesiar Scclal Documanios de ayudas como guarderia,
ulites escolares, defuncion, canastilla 69 8358 2018-2022 08358
|patemicaa discapacidad, anteoos Edifico de Gobrerno, segunda pusiis de & kquerds
6C 9.1 Comisiones Comisiones instiucionales al parsonal 74 15105 2018-2022 15106 “Departamento de Personal’, drea del archvo entrando
6C 9.2 Constancias da Parmanencia (Constanoias de Parmanencia amibdas por 37 3897 20182022 03697 o imer puents 3 la derecha
institucion de salud
6C93 Incapacidados ety emitidas por e 18 8378 2018-2022 048178
6C.0.4 Incedencian oxamen dakg:-so,‘ mm":n;a,‘nnr'mno. 12 41423 20182022 13138
TOTAL 824 128690 12.859
ELABORD . APROBO FEGHA DE ELASORACION (20
’ =
2 x 7 o
T 4
T LT 0s/0112023
Martha Verdnica Hermera Ghavez (16) 00 Mejis Wordore (18)
Encargada def Archwvo (17) nto de Persona (18)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION DEL ARCHIVO DE TRAMITE (1) Departamento de Personal
NCMERE DE LA O DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE (2) Yadira Cnatal Villanueva Sanchez
PUESTO NOMINAL DE LA 0 DEL RESPONSASLE CEL ARCHIVO DE TRAMITE (3) Secretaria
DCMICILIO DE UBICACION DEL ARGHIVO DE TRAMITE (4} Av. Tecnalogico sin, secccion fuentes, Gol del Valle de Anahuac, C.P 55210, Ecatepec de Marelos. Estado de México
CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO DE TRAMITE (5) yevillanyevs @tese edu. mx
Nurrers (s} Extanzionas [es)!
TELEFONO DEL ARCHIVO DE TRAMITE (8)
555000-2300 2382y 83
ACERVO DOCUMENTAL DEL FONDO. TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ECAYEPEC
SECCION (1) 6(1 Recursos Humanos
[ CODRO oE METROS LINEALES A
NOMBRE DE LA SERIE (5) DESCRIPCAN DE LA SERIE Y/0 SUBSERIE (10) mufxs PERIDOO (13) UBIGACION FISICA (15)
0 Dou.memcsnz) {18)
” N Aulas provisionales (antes prefectura). entrando al
NIA NIA Documentos vanos 448 29685 19612017 02966 P Sxtanta 1960 dereeno
151 LJunta Directiva Acuerdos oe a jJurta directva 5 13 2018-2022 00013
1§12 Informies Anueles de Actvidodes 4 13 2018-2022 00013
152 Planes. Programas y Proyecios FO-TESE-UP-01 3 L 2018-2022 00009
154 Nombramentos y Desgnaciones Designacion de nuevos ttidares 4 1 20162022 000ty
faE" e N oR Y S eoroP s oot Comisianes de valuacon 2 7 20182019 00007
a lrstiuzion
156 Contraos, Convenios y Acuerdos Propuestas de contratacon apoyos 3 20 2018-2020 0.002
187 |Aseciaciones Soliciud de asocisticnes 3 ] 20182020 06003
158 |Sosctudes de Informacién SRR imeRtral GranoDrams de SEVNON 1 12 2018 00012
de informacion
252 AlBncion y CSNakzasion de peticknes Soiiciudes Informacion 4 12 2018-2021 0g0i2
254 Degendencias Faderales Slckw g0 Pox et Ll lizecs 5 12 2018-2022 ooo12
fedoraes
255 Dependoncias Estataies oo "vam:“"::“: dopmlenties ] 130 20182022 0.0%3
258 Atencion de Qusjas Centestacion Formato FO-TESE-09 2 8 2020-2024 00008
353 Programa edtonal Programa 1 1 2019 00001
354 Geston, Creacion y Difusion Oficios 1 1 2018 Q0001
3541 | poycs Graficos Fermato e soletud FO-TESE-URP-01 4 35 2018-2022 00038
as43 Cobertura de Evarton Sobenud de cobertrs de eventos 1 2 2018 P
ase (Documentos Inateuconates xﬁ?:?ﬂ'ﬁﬁil.':ﬁ. ::";:;""""" 3 i) 2018-2020 0.0018
Gifusicn y Promocion de Eventas en -
ss9 g Difusion 1 1 2019 0.0007
3810 Frograma insttusionsl de Ditssion Programa 1 1 2019 0.0001
35101 Citusicn de  Oferta Educativa Ofera Educativa 2 “ 2020-2022 0.0004
451 | Oivisiones Academicas flcice 1 3 208 02003
4521 Licencistura Licenciatura 1 T 2018 ©.2007
453 Evaluscion Acaderica Soictud de formatos de estruciurs sducslive 1 4 2021 ©0.0004
as4 Evaluscion Acasemica (Estimulos Decentes) | Saictud da fonmaios de estruciurs sducativa 2 20 2019-2022 0002
as s oo do Clases y Padodos do Evauscitn Horanos 1 1 2022 ©.0001
4S8 - e Horarios " 75 2018:2021 00078
458 Estrategias de Ensofianza — Apreadizam Revison 6 los programas 1 1 2018 ©.0001
459.2 Estancias Estancins on dependencias externas 1 1 21 0.0001
4311 Mecanismes de Selaccion Para Ingress Seleccidn 1 1 2022 0.0001
4814 Asesodas Solcitud formatos FO-TESE-DA-0S 4 30 2018-2021 0003
4515 Crganiamos Atmdtadores Sokerud o VpTacion WpoRes; by 1 4 2018 00004
55.8 Comité de Mejora Regulatoria Fropusta de mejora 1 1z 2018.2022 0.0012
Calondario de examens. y relazion de
n A
854 Extmanes de Admisidn docenias g partiasaron 2 (] 2018.2019 0.0008
sS4z Apticacion Aglicasion 1 7 2022 0.0007
658 inscrpcion y Reinacnpcion Fechas 1 1 2019 0.0001
es.10 Calendario Escoar Insttucional Coendano 4 4 2018-2020 0.0004
de pr que en
6S 1, T pa
S 12 tulnein g sy Lt 3 sa 2018-2022 00058
S8 Operacion de Sistema Mejora de servicio de sistema 1 1 2018 0.0001
as1 Seguimianto y Capactacion Docsnis Cursos personal docente 4 ® 2019-2021 0,0009
Cursos, Progesmas y Proyectos ce Relacon de costancias de profesarms qus
82 Actualzaciin y Capactacion Docseta asistioron & cursos 2 L5 AL 20018
as3 Evaluacon sl Desempeio Docerte Formatos EDA K} " 2019-2022 00011
BS 51 Equadad de Genes FO-TESE.-04 1 4 200 0.0004
8552 Diserminason Oficics 1 1 2018 0.0001
s Onciones de Serwelo Social para Aumnos . .
51 408 Towe (insti oy Opciones 1 1 2019 0.0001
952 Solictudes de Sarvicio Sooka Solcudes 2 € 2019-2020 0.0006
953 Secvicio socil Inlemo Aceptacdn y carta de fermino 3 4 2018-2020 0.0004
954 (Servicio Social Exemo Acepacdn y carts do wming a 51 2019-2022 0.0054
Dictamenes Tecnicos Pars a Adquiskaién on Atencitn da modlicaciones, caves del
10
2 Matoria da Informatics sistema, mgistio 4 2 Cl Didaey
[Dassrrofo cel &
Ay [DRcecr ol B dungm do Mejors ce servicio de sistema 1 2 018 00022
Cambio de Equice da G o
10841 C;umz“ Ll s Aymo 1 1 2019 0.0001
1056 Roces o Voz, Datos y Videa Mantenimvenio 2 4 2018-2020 00004
10563 Mantenimients Cronograma 2 ¥ 2018.2018 000039
2 i P
a2 ngzv:’r'v;ae Nesenimionie Prmetmre Cronograma “ 33 2018-2022 70033
W0s7.3 Sistomas de Informncidn Ofcios 1 3 2078 0 ooD3
s e JAdminisiracon de Uiso de las Ties Usa de programas 2 “ 20082009 0 ooos

AP
\&7‘2\ e
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1158 Formacen y Fomento a ta Leciura Programa s 8 2018-2022 00005
187 Area Coordinador de Archivo Capacitscidn 4 26 2018-2021 00028
12811 [Actividades de Extansion Actwidades 1 5 2019 00005
12522  |Programa Dust Programa con insteuciones 1 1 2019 00001
1283 Espacios Fisicos y Servicios de Extension Uso 1 1 2019 00001
12833 Activdaces de Extonsion Programas pliolo, fena de emplec | T 2018 ocoon
12546 Convencs Convenios con nstitucionas 1 18 2018 ocots
Planes y Programas en Materia de Educacion| P 5 5 6% S605Y
1381 itk 1egramas B
1183 Cutscs Estracuniculares Ardisis, gastos da oparacen 1 2 2018 00002
1452 Curso de idiomas Cancelazion de Propucstas 1 5 2018 00005
14591 |Moviidsd & intercambio Programa de mowidad ' ° 2018 00008
1555 o G Fitna do convenios 1 3 2022 0.0003
1682 Eventss Cuurales, Atistcos y Civicos Informacién de everics 2 5 2019-2020 00005
1653 Iovitaciones 8 Eventoy Cuturaies y Anlsticos Invitacion = evenios 4 1 2018-2020 00018
1782 Romt’::l::cm Instiucional de Evertos Asitancia de equios 1 1 2021 00001
argny  [STenizacade Eoanos v Actykmdes Inviacion a eventos degonivos 3 8 20192022 00008
Doportivas
Inicio de inspecciones de audiionas y
1 2 00018
1CA1 Auditoria Admeistratva cukatcn 4 s 2018202
Ceduis e s0IGIUT 08 INfOrMacn y o
[ 1820 0.1
1612 |Audiiora Financera R deataion 5 03 20182022 03
18 IOy ! Galendario y avances 3 7 20162022 00007
Inicios y teiminos de inspeccionss y cadulas 4 @ Ao ae n
AChs:  [ospenones de solcitud de cocurmentacion 2
de ion y ¢
018-2 00285
1c2 Quejas y Denuncas Ders avaskoncon 5 205 2018-2022 2
1c21 Sugerenciss Sugerencia 1 2 2022 0.0002
i ‘ de y
o 2 1z 20182078 00012
93 'y Resarcrorios Para documentacion
1c4 o Juridicas y Oficics variatos 3 19 2018-2020 o001
Deslegnacion de represantantes de entroga-
1G5 008 Aminifiativos cla Enkregi - rocepcion, informede. avance de enirega del s 124 2018.2022 00124
| Recepcin y
SISER
15 Participcion en Camiles 2 5 2018-2022 00005
Avizo para la declaracon de modificacon
e Secretaria de Conlraioria patrimonial de ivereses y ia constancia de de s 45 2018-2022 00045
deciarscion fiscal
Asistencias, Consullas, Asesorias y
) 4 B 18-2020 00005
263 Opiniones Juricicas Ofciis jundioas a 2016
%3 FENE) S8 ARASIISHOX LagManLY Oficios normanvos 1 1 2018 0005
s Marco Normatvo Reglamentes y normatvidad 2 12 20182015 20012
28 Juicios Jundicos 1 1 2015 20001
7 Demandas Laborales Demandas extermnas 1 2 2022 00002
08 Convenos, Contratos y Otros Instrumentos Oonvenias 6 136 20182022 00136
Juridicas Censensunies
£ Frogramas Actusies de Trabaj FOTESE-UP-01. 08 « v 20182022 0.0019
s g —
c2 Programas Analkis 0o Trabao EORHRUTeOt Sy NOE. (opcray ARG s 138 2018-2022 EXIETS
e melodos
Ipomex, teports mensuaies da netos
acs Iformacion Estadistza Cueslionaro 911, cencentada de svance de s w2 20182022 00187
metes nEttuconals
aca Reporte de Actvidades Reporte de sctvidades & 161 2018.2022 Gos
acs Sstema de Gestion Auditonia externa del SGI B 91 20182022 0.0091
3¢5 Seatema ce Gataad 5GG. quaja 3 y renuncas 1 3a 2018 0.0034
cs52 Stama Ambienta Inviscones pers of SGC 1 6 2018 ©.0008
: . Grdiaas ce bases 45 A108, ACIUSIZBCION B8
ce Comité de Transparencia sodyoadnzes 3 43 2018.2022 000043
Curscs, platicas. dfusion del codigo de
ac7 I?:"'"" de Etica y Provencidn do Conficios ® | iy nvitocionss e fas reuncnes de la 1 15 2018 coms
comision
% Relacion ce tipos docurnantsias
xcE Comie de Selecsion Documents! et aie 1 2 2018 0.0002
aca de Organizacion y Manuales y Procedimanios 1 1 2018 6.0001
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Solicitiud de pagos 16 2649 20132017 0.2649
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105.5.1 Cambio de L'qu.lpn de cdmputo ¥ |[Reguerimicentos de eguipo de ' P 2018 0.0006
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O > cnimic
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preventivo yvo correctivo S
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108.8 Administracion de uso de lus ties [Liconciamiento 1 3 2018 0.0003
1186 Formacion vy fomento o la lectura [Cadena de lecturas 3 6 2018, 2021, 2022 0.0003
. > = 2018, 2020, 2021,
118.7 Arca coordinadora de archivos Area coordinadora de archivos 4 45 2022 0.0027
11S.8 Centro de informacian Musco de la pluma 1 1 —_ 2018 i
125.3.3 Actividades de extension Eventos i il [P 2018
125.4.5 Convenios BociNeMos de colabidrarion 1 13 2018 0.0013
1255 Fspacios 1seos ¥ servicios de 1 8 2018 0.0008
1554 I lugn:n?.}\ foonaiagicos, de Fvento nacional de innovacion 1 2 2018 00002
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servicios scrvicios (sillas apilables)
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6C.8.1 Econdémicas Grado académico 1 1 2018 0.0001
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6.8 Control de asistencia o dia del padre 1 1 2018 0.0001
691 Comisiones misiones 1 10 2018 0.001
6C.9.3 Incapacidad I-quipo - 1 1 2018 0.0001
6C. 11 Servicio médico Préstamo de silla de rue I 1 2018 0.0001
6C.11.2 Campanns de salud Platica informativa 1 1 2018 0.0001
- > 2018,.2019, 2020,
722 SPE] y transferencias Reporte de transicrencia 5 851 2021 IZ();(Z 0.0609
. Conctliae oSV revisiones de 7 P
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de servicios Solicitud de pagos 2 1075 2018. 2020 0.1075
Erogaciones Lincamicntos penerales 2 3 2018, 2021 0.0003
Recursos misteriales Fondao 1ijo 1 1 2018 0.0004
9C.1 Programas, plancs y pmyicum on Uso de palapas ' 1 2018 0.0001
: materia de recursos materiales
92C.2 Contrataciones = Contrato = 2 125 2018 0.01 2%
9C.2.1 Liciticionces Invitacion al comité 1 38 2018 0.0005
9C.2.3 Adjudicaciones directas Adjudi ioncs dircelas 1 15 2018 0.0015
) isicionies Requisiclinesfof 2 159 2018 0.0159
el NojfRionte solicitud de box lunc 3 |
Vale de almacén. relacion de
X S ini = hic ori; 3 Rl 2018 00081
9C. 40 Suministro de bicnes y materiales| iviening, Viktloos: casetss:
9C.5 Control ¢ inventario de bienes |-, gorag de resguardo 1 187 2018 0.0187
mucbles ¥y equipo X
10C1 Pl s programas y proyectos en |Oucia de scr\x:ciﬂ dc‘llntlsluzu. 5 - 2018 0.0007
B materia de recursos materiales solicita servicio de limpieza
Solicitud de vale
10C.2 Servicios de mensajerin, 31 2792 2018 0.2792
e transporte ¥ vales de grsalina
Servicios concesionados Solicita pago de cuotas goruca 1 29 2018 g 0.0029
- on de servicio de
i i 2 16 2018 00016
Libdiplons intendencin 4
Jardineria Minuta, refor 2 3 2018 0.0003
Lixta de asiste
novedades, galetes de v pe -
> i it R 63 84A24 2018 0.8424
10G:33 | Visilmnen protacolos, lista dé asistencin, ?
solicitud de
Poliza, revision de edificios. : Aulas provisionales, bodega de
10C¢.3.6 Servicios internos diversos solicitud de venta de cuadros, R st 2018 00051 archivo de segym
apoyu @ eventos institucionales oficina de segym
« para reparacion de aire
icionado del ce, medicion
Mantenimicnto preventive y de impacto ambicntal, oficios _
1004 correctiva de muchles ¢ pisrs solicitud de serv para 16 1315 2018 01315
inmuebles cventos, informe de actividades,
ordenes de servicio de encro a
dicicmbre i .}
. Reuniones de grupo nodao. ) -
- > =l pa ¢ vehie 20 1087 2008 01087
1005 Control del parque vehicular IRER AR BRI A e i
Fsoueln hibre de humo.
10C.6 Proteccion civil. seguridad o evaluacitn de simulacro. 3 121 2018 0.0121
. higienc actividodes de lo unidad interna
de proteccion eivil
s ” - Servicios de casilleros semestre
< Servicios de casilleros v tramite
1007 e snaionantentag € |2018-1 y 2018-2, obscrvacion de 47 6520 2018 0.652
protocolo de estacionamicento
Mancjo de residuos solidos
. urbunos, peligrosos, Venta de pet, residuos peligrosos.
10C.8 EDOTO De % peligrosos.
hiologicos,infeciosos y de venta de ficer vigio 3 4 2018 0.0004
mancijo especial
Imife, re n de infracstructura,
10C.9 Obras civiles solicitud de plano arquitectonics, 1 42 2018 0.0042
visita de supervisidn
. L 2 2 2
3C.1 Programas anusles de trabgjo | Diagnostico pa 2020 4 9 2019, 0.0008

2020,2021.2022

Comité de ética de prevencion de

contlictos ds intescis Comité de Etica 1 22 2019 0.0022
Sistemas de gestidn Matriz de bientale 1 = 2019 0.0005
Integral Evaluacion y calidad institutiva 1 33 2019 0.003
Nmxr-025-5¢1i-201 8 Igualdad laboral y no 3
laboral y no discriminacion dist 1acion - # 2019 0:0004
Administracion y {inanzus Administracion y finanzas 1 25 2019 0.0025
Sindicatos Sindicatos 1 7 2019 0.0007
Medidas de seguridad y C d fidng
vigilincia ‘ontrato de scguros y fianzas 1 3 2019 0.0003
. Obligaciones y derechos
6C.3 % 2 S : 3
o absalce Exhorto al personal 2 22 2019 0.0022
encius Seguimicnto de licencias 1 <X 2019 0.0003
Sepuridad y bienestar social Scguridad y bicnestar social 1 1 2019 0.0001
Incidencias Formato de incidencin 1 2 2019 0.0002
ados finuncieros Estados financicros | 2 2019 0.0002
9C.12 nvitaciones Invitaciones 1 61 2019 0.0061
9C. 1.4 Requisiciones Solicitud de requisiciorics 1 ss2  |AORIBIARLL o008
903 Tancd 7 2019. 2020, 2021,
Almacén o Vales 4 94 2022 0.0063
> Suministro de bienes materiales
9C.3. SR &
C.3.1 v atvictie Alquiler de It-vl.l | 24 2019 0.0024
5 Control ¢ inventario de bienes
9Cc4 mucbles y equipo I'agjetn de resguardo | 24 2019 0.0024
2 Servicios de mensajeria, 2019
10C.1 Servicio de trs e 4 2 sy
| trunsporte y vales de gusc crvield getruapait 4 2178 2020,2021,2022 Q2128
10C.2.1 Limpicza Solicitud de limpicza 1 3 2019 (L0005
Solicitud de accesos, parte de
10C.2.3 Vigilancia novedades. lista de asistencia, 11 25981 2019, 2021,2022 L9 s

contrato cusacm

Mantenimicno preventivo y
10C.3 correctivo de muehles ¢ Adecuaciones
inmuebles

"
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w Solicitud para revision de o
- . . S vchd 1 1 2019 0.0001
10C.4 Control de parque vehicular vehifcalo 2
1oc.s :’-'".'°“°""' Sivilasgucdad o Proteceion civil | as 2019 0.0025
Te casille ite = =
10C.6 de casilleras y ramite 1.4 j0ig de estucionammiento | 1073 2019 0.4073
e nio
B et . |Servicio de estacionnmiento para
10C.6 Servicio de casilleros y tramité personas con capacidades 1 7 2019 0.0007
de estacionamicnto
difcrentes
10C.6 Servicio de casilleros y wamite ;g ceacionamiento i 3 2019 0.0003
de estacionamicnio o
Seguimiento de campana interni
1007 Proteccion ambicnial de recoleceitn de tpas de 1 3 2019 0.0003
R plistico
Mungjo de residuos peligrosos Relacion de residuos peligrosos | ! 4 2019 0.0004
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