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PRESENTACION

Este Catalogo permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental del ITSL, ya que es un instrumento normativo que servira para regular de
manera eficaz y eficiente la produccién, uso, circulacion, conservacion, transferencia y
destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones
del ITSL.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Introduccién

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ademas de ser el instrumento que
establece los grupos documentales de la estructura de los archivos del ITSL, producidos
en el ejercicio de sus facultades, competencias y funciones, es la herramienta para areas
que conforman el instituto, como parte de sus funciones y actividades estén involucradas
en la produccion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo, en cualquier
soporte, los utilizan para identificar y organizar de manera uniforme los documentos de
archivo y los expedientes institucionales que se generan.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en adelante) se estructura por los
niveles de fondo, seccion, serie y subserie como se muestra en la siguiente figura:

» El fondo corresponde al conjunto de documentos producidos o recibidos por el Instituto
Tecnolégico Superior de Lerdo en el ejercicio de sus facultades, funciones vy
competencias, y es identificado como ITSL.

* Las secciones son los conjuntos de series documentales, agrupadas por funciones que
desarrollan las éareas del Instituto en el ejercicio de sus facultades, funciones o
competencias, estas pueden ser sustantivas (4) o comunes (10).
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* Las series son divisiones de las secciones, las cuales se conforman por el conjunto de
expedientes organizados que son el resultado de una misma funcion, actividad o tramite
de las areas del Instituto.

* Las subseries, son las divisiones de una serie documental y se identifican de forma
separada de la serie por su contenido y caracteristicas especificas.

Objetivo

Establecer las bases para identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que
generan o reciben las areas de la institucion en cumplimiento de sus facultades, funciones
0 competencias.

Objetivos especificos
* Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.
* Proveer la estructura del cédigo de clasificacion archivistica.

Clasificacion archivistica

Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera
sistematica y homogénea. Para ello, se utiliza un codigo de clasificacién integrado por una
combinacion de letras, niumeros y signos que muestran, por un lado, la agrupacién
homogénea de expedientes, y por otro, el orden y distribucion de los grupos
documentales.

Cédigo de Clasificacién
Es el conjunto de letras, numeros y signos que identifica a cada uno de los expedientes
universitarios. Este esta integrado por las siguientes partes:

A. Estructura documental: fondo, seccién, serie y en su caso subserie.

B. Numero de identificacion del expediente, el cual se refiere al numero consecutivo
asignado a cada uno.

C. Identificacion del area productora y el ano de apertura del expediente.

A continuacion, se muestra un ejemplo:
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Cada elemento numerado del Codigo de Clasificacion Archivistica corresponde a:
1 Fondo: ITSL
2 Seccion: La funcion sustantiva o comun establecida en el CGCA.

3 Serie: Division de la seccién, la cual se conforma por el conjunto de expedientes
organizados que son el resultado de una misma funcién, actividad o tramite de las areas y
son las establecidas en el CGCA.

4 Subserie: Division de la serie documental identificada de forma separada por su
contenido y caracteristicas especificas, la cual esta determinada en el CGCA.

5. Numero de identificacion del expediente: Es el numero consecutivo de cada
expediente que constituyen una serie documental. La numeracion se reinicia anualmente.
Unicamente se utilizan niumeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o emplear otros
simbolos.

6. Codigo del area productora: Es la otorgada a cada una de las areas que constituyen
el instituto, conforme a la estructura organica vigente. Abarca desde nivel de direccion
hasta jefatura de departamento.

gédig Area Caodigo

AE Actividades Extraescolares DS Division de Sistemas Computacionales

CcC Departamento de Difusion y DV Departamento de Vinculacion
Concertacion

CD Oficina de Comunicacion GE Division de Gestion Empresarial

Cl Centro de Informacion MT Mantenimiento y Servicios Generales

CL Coordinacion de Inglés PP Departamento de Planeacion y

Programacion

DA Direccion Académica RF Recursos Financieros

DB Division Ambiental RH Departamento de Personal

DC Desarrollo Académico SA Division de Sistemas Automotrices

DE Division de Electrénica SC Subdireccién Académica

DF Divisién de Informatica SD Subdireccién de Posgrado e

Investigacion
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DG Direccion General SE Departamento de Control Escolar
DI Division Industrial SG Departamento de Estadistica y
Evaluacion
DL Direccion de Planeacion y SP Subdireccién de Planeacion
Vinculacién
DM Division de Electromecanica SS Servicio Social
DO Departamento de Recursos SV Subdireccién de Vinculacion

Materiales y Servicios

DP Departamento de Posgrado uTt Unidad de Transparencia

7. Aiho de apertura del expediente. Refiere al afio del primer documento de archivo que
integra el expediente.

Las excepciones a la regla son las siguientes:

a. Para los expedientes de alumnos, como consecutivo se debe emplear el numero de
cuenta o numero de expediente segun corresponda.

b. Para los expedientes de personal, como consecutivo se emplea el numero de
trabajador otorgado por Recursos Humanos

c. Para los expedientes de solicitudes de acceso a la informacién, se emplea el nimero de
folio de la solicitud.

ITSL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

Entendiendo por:
* Funciones sustantivas: Las que reflejan los fines del ITSL
* Funciones comunes: Las necesarias para la consecucion de los fines del ITSL.

CcODIGO SECCIONES COMUNES
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos

3C Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Evaluacion
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4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Servicios Generales
7C Tecnologias de la Informacién
8C Comunicacion
9C Contraloria
10C Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales
[copoo  [secoonessosmntvs |
1S Académica
28 Vinculacion
3S Control Escolar
4S Gobierno

La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentacion contenida
en los expedientes de las series y subseries documentales establecidas en el CGCA. Este
instrumento apoya a toda persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de
facilitar su derecho de acceso a la informacion.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el cédigo de
clasificaciéon de la serie y subserie, en la siguiente se anota el nombre de éstas, conforme
a esta establecido en el CGCA. La ultima columna, muestra la descripcion de la
documentacion que conforman a cada serie y subserie.

SERIE SUBSERI NOMBRE
E

1S.1 Planeacion Semestral

18.2 Residencia Profesional
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1S.3 Modulo de especialidad
1S.4 Acreditaciones
1S.5 Tutorias
1S.6 Psicologia
1S.7 Evaluacién de competencias docentes
1S.8 Actividades Extraescolares
1S.8.1 Registro de actividades por hora del alumno
1S.8.2 Constancias Deportivas
1S.8.3 Constancias Culturales
[SecoloNzs [ VNGULAGON |
SERIE SUBSERI NOMBRE
E
2S .1 Visitas a empresas
2S.2 Servicio Social
2S.3 Convenios
254 Proyectos | + D +i
2S.5 Propiedad intelectual
[SECCIONSS | CONTROLEscoR |
SERIE SUBSERI NOMBRE
E
3S.1 Actas de calificaciones
3S.2 Titulaciones
3S.2.1 Libro de actas de examen profesional
3S.2.2 Libro de entrega de titulo profesional
3S.2.3 Libro de registro de titulo
3S.24 Libro de registro de certificados
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3S.3 Expedientes de alumnos
[Secoon4s | comemwo |
SERIE SUBSERI NOMBRE
E
4S.1 Oficios de Autoridades
4S.2 Decreto de Creacion
4S.3 Acta de Juntas Directivas

SERIE SUBSERI NOMBRE
E

1C .1 Normativas

SERIE SUBSERI NOMBRE
E

2CA1 Juicios

SERIE SUBSERI NOMBRE
E
3C.1 Documentacion Estratégica del Instituto
3C.11 Programas de Desarrollo
3C.1.2 Programa Institucional
3C.1.3 Programa de Ingresos y Egresos
3C.1.4 Programa Operativo y Programa del Trabajo Anual
3C.1.5 Diagndstico de la Region
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3C.1.6 Metodologia del Marco Légico
3CA1.7 Programacion Detallada
3C.2 Estadistica Institucional
3C.2.1 Estadistica 911
3C.2.2 Sistema de Indicadores Basicos del TecNM
3C.2.3 Auditoria de Matricula
3C.24 Estructura Educativa
3C.25 Programas y Proyectos de Inversion
3C.3 Informe de Actividades
3C4 Sistema de Gestion
3C.4.1 Sistema de Gestion de Calidad
3C.4.2 Sistema de Gestion de Energia
3C.4.3 Sistema de Gestion de Igualdad de Género y No
Discriminacion

SERIE SUBESERI NOMBRE
4C.1 Capacitaciones
4C.2 Némina Institucional
4C.21 Nomina
4C.2.2 Pago ISSSTE
4C.2.3 FOVISSTEE
4C.24 SAR
4C.2.5 Prestaciones
4C.3 Reclutamiento y Seleccién de Personal
4C.3.1 Requisicién de Personal
4C.3.2 Expediente de Personal
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4C.3.3 Curriculum y solicitudes de personal

4C4 Manual de Organizacion
4C.5 Reglamentos Internos

SERIE SUBSERI NOMBRE

E

5C.1 Auditorias
5C.2 Pdlizas
5C.3 Adquisiciones y Proveedores
5C.4 Registro y Control de Inventario de activo fijo
5C.5 Presupuesto Estatal Operativo

SERIE SUBESERI NOMBRE
6C.1 Control del parque vehicular
6C.2 Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura
fisica

SERIE SUBESERI NOMBRE
7C.A1 Servicios de Centro de Cémputo
7C.1.1 Estadisticas de servicio de laboratorios de computo
7C1.2 Estadisticas de servicio de soporte a usuarios
7C.1.3 Mantenimiento de la Infraestructura TIC
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7C.2 Servicios del Centro de Informacion
7C.21 Inventario de acervo bibliografico
7C.2.2 Adquisiciones de acervo bibliografico fisico y

recursos digitales

7C.2.3 Estadisticas del servicio de centro de informacion
7C.3 Gestion de las Tecnologias de Informacion
7C.3.1 Atencion a solicitudes de informacion
7C.3.2 Control de inventario de equipo informatico y
mobiliario
7C.3.3 Proyectos de adquisicién y equipamiento de

infraestructura TIC

7C.34 Proyectos de desarrollo de sistemas informaticos
[SECCONSC| COMONGAGON |
SERIE SUBSERI NOMBRE
E
8C.1 Publicidad institucional
[SECCONsC | cCONTRAtoRR |
SERIE SUBSERI NOMBRE
E
9C.1 Marco organizacional
9C.1.1 Reglamento académico
9C.1.2 Manual de Organizacién
9C.1.3 Manual de Procedimientos
9C.1.4 Cddigo de Conducta
9C.2 Auditorias, intervenciones y visitas de inspeccion
9C.2.1 Conciliaciones bancarias
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9C.2.2 Analisis de estados financieros
9C.2.3 Arqueos de caja chica
9C.24 Revision de viaticos

SERIE SUBSERI NOMBRE
E
10C.1 Solicitudes de acceso a la informacién
10C.2 Actas y resoluciones del comité de transparencia

Manera para archivar los documentos digitales

La manera en la que se archivaran los documentos se haran por medio del Drive, a
continuacion, se detallan los pasos a llevar para el correcto almacenamiento electrénico.

1. Se creara una carpeta con el fondo que es identificado con las siglas ITSL.

Mombre -l

- B s

2. Crear una carpeta nueva con el nombre de la seccién que fue establecida segun
las funciones de cada area.

Nombre

B sECCION 3C PLANEACION, PROGRAMACION, PRESU...
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3. Creacion de nuevas carpetas con el nombre y nimero consecutivo de cada una
de las series, que son los expedientes organizados resultado de una misma

funcion.

)

B 3C.4Sistemas de Gestion
B 3C.3Informe de Actividades Anual
B 3C.2 Estadistica Institucional

B 3C.1 Documentacion estratégica del Instituto

4. Después se crean las carpetas con el nombre y niumero consecutivo en caso de
tener subseries.

3C.1.7 Programacion Detallada

3C.1.6 Matriz de Indicadores de Resultados

3C.1.5 Diagnostico de la Region

3C.1.4 Programa Operativo Y Programa de Trabajo Anual
3C.1.3 Programa de Ingresos y Egresos

3C.1.2 Programa Institucional

3C.1.1 Programa de Desarrollo Institucional
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5. Se va a proceder con nuevas carpetas en la que se identificaran con numero
consecutivo en caso de contar con varios archivos del mismo afio.

B oo02

- B oot

6. Una vez teniendo todas las carpetas creadas se va a proceder con una nueva
carpeta en la que se especificara la unidad administrativa con el cédigo del area
productora y afno de apertura del archivo.

B rP2019

7. Se procede con el documento a archivar

EY PDIITSL 2019-2024.pdf an

8. Al finalizar se habra generado nuestro cédigo de clasificacion

ITSL/3C/3C.1/3C.1.1-001/PP2019



