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I. Presentación 

 

La Universidad Mexiquense del Bicentenario atendiendo lo establecido en la Ley de Archivos 
y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios, artículo 14 y a la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, artículo 
92, fracción XLIX; presenta la Guía Simple de Archivos, la cual se considera una herramienta de 
descripción general, a través de la cual se permite conocer la información contenida en las 
series documentales, siendo un auxiliar en la búsqueda de documentos producidos o 
recibidos en el ejercicio de las funciones de cada Unidad Administrativa haciendo posible la 
transparencia y acceso a la información. 
 

El presente instrumento es el primero en su tipo para esta Casa de Estudios, describe el 
contenido de las series documentales del 8 de agosto de 2023 a diciembre del mismo año, la 
fecha inicial se consideró a partir de obtener el dictamen del Cuadro General Clasificación 
Archivística (CGCA), el cual fue la referencia para las Unidades Administrativas de la UMB en la 
organización y clasificación de sus documentos de archivo.  
 

En su elaboración, intervinieron los Responsables de Archivo de Trámite, encargados de 
integrar y organizar expedientes, recopilar y registrar información por serie documental. El 
Área Coordinadora de Archivos fue responsable de compilar la información proporcionada por 
las Unidades Administrativas y de la publicación de la Guía.   
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II. Base Jurídica 

 
Constituciones 

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 “Gaceta 
del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones. 

 
Leyes 

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federación el 15 de junio de 2018, reformas 
y adiciones.  
 
Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre del 2020, reformas y 
adiciones. 
 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. Diario Oficial de la 
Federación el 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones. 
 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016, reformas y 
adiciones. 
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Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero del 2017, reformas y 
adiciones. 
 
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo del 2017, reformas y adiciones. 
 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo del 2017, 
reformas y adiciones. 
 
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno” el 06 de enero del 2016, reformas y adiciones.  
 

Decreto de Creación de la Universidad Mexiquense del Bicentenario 

Decreto de Creación de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 20 de enero del 2009, reformas y adiciones. 

 

Códigos 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones. 
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Código de Conducta de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 19 de diciembre del 2019, reformas y adiciones. 

 

Reglamentos 

Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 20 de agosto del 2021, reformas y adiciones. 
 
Reglamento de Estudiantes de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de octubre del 2020, reformas y adiciones. 
 
Reglamento de Becas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 03 de septiembre del 2012, reformas y adiciones. 
 
Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal Académico de la UMB. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto del 2011, reformas y adiciones. 

 
Reglamento para la Prestación del Servicio Social de la Licenciatura en Enfermería. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de diciembre del 2014, reformas y 
adiciones. 
 
Reglamento del Consejo General y de los Consejos Regionales de Vinculación de la 
Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 
de diciembre del 2018, reformas y adiciones. 
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Reglamento de Servicio Social de la Licenciatura en Nutrición de la Universidad 
Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de mayo del 
2018, reformas y adiciones.  
 
Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar los Actos de Violencia Laboral y 
Discriminación de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 11 de mayo del 2018, reformas y adiciones.  
 
Reglamento de Estudiantes de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y 
Adultos Mayores Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de octubre del 2021, reformas y adiciones. 
 
Reglamento de Titulación de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de enero del 2021, reformas y adiciones. 
 
Reglamento de Titulación de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos 
Mayores Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre del 2021, reformas y adiciones. 
 
Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Mexiquense del 
Bicentenario. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre del 2021, 
reformas y adiciones. 
 
Reglamento para la Obtención de Grado Académico de la Universidad Mexiquense del 
Bicentenario. “Gaceta del Gobierno” el 07 de diciembre del 2023, reformas y adiciones. 
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Manuales 

Manual General de Organización de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. 
Publicado en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de octubre del 2021, 
reformas y adiciones. 
 
Acuerdo por el que se modifican diversos apartados del Manual General de 
Organización de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno” el 02 de agosto del 2023, reformas y adiciones. 
 
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 27 de febrero del 2014, reformas y adiciones. 
 
Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 12 de junio del 2019, reformas y adiciones. 
 
Manual de Operación del Comité de Arrendamiento y Adquisición de Inmuebles y 
Enajenaciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno” el 27 de abril del 2015, reformas y adiciones. 
 
Manual del Comité de Adquisiciones y Servicios de la UMB. Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno” el 27 de abril del 2015, reformas y adiciones. 
 
Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 04 de julio del 2018, reformas y adiciones. 
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Manual de procedimientos del Departamento de Servicio Social y Seguimiento de 
Egresados. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de diciembre del 2023, 
reformas y adiciones. 

 

Acuerdos 

Acuerdo por el que se establece la Equivalencia de los Planes y Programas de Estudio 
de las Unidad de Estudios Superiores de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de mayo del 2010, reformas y adiciones. 
 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno para las 
Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de junio del 2021, reformas y adiciones.  
 
Acuerdo por el que se establecen los Criterios Generales que deberán observar las 
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administración Pública Estatal para el 
registro de documentación no convencional en el sistema SISER-WEB. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de mayo del 2023, reformas y adiciones. 
 

Lineamientos 

Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y estandarización 
de la información de las obligaciones establecidas en el Título V y en la fracción IV del 
artículo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, que 
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma 
Nacional de Transparencia. Diario Oficial de la Federación el 04 de mayo del 2016, 
reformas y adiciones. 
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Criterios 

Criterios técnicos que deberán observar las dependencias y organismos auxiliares de 
la administración pública estatal para la elaboración, actualización, registro y 
validación del Cuadro General de Clasificación Archivística. Publicado en el Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo del 2023. 
 

Otros 

Material didáctico: Guía Técnica 2. Elaboración de la Guía Simple de Archivos. 
Colección “Gestión Documental Mexiquense y Administración de Archivos”. 
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III. Objetivos 

 

Objetivo general 

Disponer de un instrumento de descripción general que facilite la consulta de 
expedientes que obran en los archivos de las Unidades Administrativas de la 
Universidad Mexiquense del Bicentenario, que permitirá la identificación del contexto 
y contenido de las series documentales contenidas en el Cuadro General de 
Clasificación Archivística. 
 

 

Objetivos específicos 

• Coadyuvar con la localización eficaz de los documentos producidos y recibidos en 
el ejercicio de las funciones de cada Unidad Administrativa de esta Casa de Estudios. 

 

• Facilitar el acceso a la información para garantizar la transparencia y rendición de 
cuentas. 
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IV. Políticas 

 
• Las o los Titulares de las Unidades Administrativas señaladas en el Manual General de 

Organización de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, son responsables de 
proporcionar y mantener actualizada la información correspondiente al inventario y la 
Guía Simple de Archivos de esta Casa de Estudios, en colaboración con el Área 
Coordinadora de Archivos.  

 
• La Guía, deberá mantenerse actualizada anualmente, y el Área Coordinadora de 

Archivos será la encargada de solicitar la actualización a las Unidades Administrativas 
de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. 

 
• La Guía Simple de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario deberá 

describir las series documentales que obran en los archivos de cada Unidad 
Administrativa en conformidad al Cuadro General de Clasificación Archivística de esta 
Casa de Estudios. 
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V. Unidades Administrativas  

 
Se enuncian las Unidades Administrativas de la UMB. 
 
 

CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

228C30010000000/228C30010 

228C3001A000000/228C3001A 
RECTORÍA 

228C3001000001S SECRETARÍA PARTICULAR 

228C3001000100S ABOGACÍA GENERAL E IGUALDAD DE GÉNERO 

228C3001000200S UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

228C3001000300S UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

228C3001000301S DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN Y CALIDAD INSTITUCIONAL 

228C3001010000S ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

228C3001020000L DIRECCIÓN ACADÉMICA 

228C3001020100L SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

228C3001020101L DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR 

228C3001020102L DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA Y TITULACIÓN 

228C3001020200L SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA Y DE INVESTIGACIÓN 

228C3001020201L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADÉMICO 
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CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

228C3001020202L DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACIÓN 

228C3001000400L SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN Y EXTENSIÓN 

228C3001000401L DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN Y DESARROLLO EMPRESARIAL 

228C3001000402L DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN CONTINUA 

228C3001000403L DEPARTAMENTO DE DIFUSIÓN Y EXTENSIÓN 

228C3001000404L DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 

228C3001000405L DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS 

228C3001030000L COORDINACIÓN DE UNIDADES DE ESTUDIOS SUPERIORES 

228C3001030001L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACAMBAY 

228C3001030002L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ALMOLOYA DE ALQUISIRAS 

228C3001030003L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ATENCO 

228C3001030004L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CHALCO 

228C3001030005L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES COATEPEC HARINAS 

228C3001030006L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LA PAZ 

228C3001030007L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES HUIXQUILUCAN 

228C3001030008L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IXTLAHUACA 

228C3001030009L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES JILOTEPEC 

228C3001030010L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES JIQUIPILCO 

228C3001030011L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LERMA 

228C3001030012L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES MORELOS 

228C3001030013L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES SAN JOSÉ DEL RINCÓN 
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CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

228C3001030014L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES SULTEPEC 

228C3001030015L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TECÁMAC 

228C3001030016L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEJUPILCO 

228C3001030017L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEMOAYA 

228C3001030018L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TENANGO DEL VALLE 

228C3001030019L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TLATLAYA 

228C3001030020L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TULTITLÁN 

228C3001030021L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES VILLA VICTORIA 

228C3001030022L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES XALATLACO 

228C3001030023L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ECATEPEC 

228C3001030024L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IXTAPALUCA 

228C3001030025L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEPOTZOTLÁN 

228C3001030026L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEMASCALCINGO 

228C3001030027L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TULTEPEC 

228C3001030028L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES EL ORO 

228C3001030029L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES VILLA DEL CARBÓN 

228C3001030032L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LUVIANOS 

228C3001030033L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES AMATEPEC 

228C3001030034L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES HUEYPOXTLA 

228C3001030035L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEOLOYUCAN 

228C3001030030L CENTRO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO EN NUTRICIÓN 
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CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA 

228C3001030031L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES PARA ADULTOS Y ADULTOS MAYORES 

228C3001040000L DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

228C3001040100L SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

228C3001040101L DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

228C3001040102L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

228C3001040103L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 

228C3001040104L DEPARTAMENTO DE ARCHIVO 

228C3001040200L SUBDIRECCIÓN DE FINANZAS 

228C3001040201L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

228C3001040202L DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL 
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VI. Descripción de la Guía Simple de Archivos 

Se muestra a continuación el formato empleado para la recopilación de la información 
de la Guía simple de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. 

 

  

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO 
  

Página 1 de 1  
Unidad Administrativa   
(1.1)  

Área de procedencia   
(1.2)  Fecha de elaboración  

(1.3)  Nombre y Cargo   
(1.4)  

Domicilio   
(1.5)  

Teléfono y extensión   
(1.6)  

Correo electrónico   
(1.7)  

Día  

  

Mes  

  

Año  

  
Fondo: (1.8)    

  

Sección 
(1.9) 

Serie 
(1.10) 

Descripción de la Serie 
(1.11) 

Total de 
expedientes 

(1.12) 

Total de 
documentos 

(1.13) 

Periodo 
(1.14) 

Metros 
lineales 
(1.15) 

Ubicación física 
(1.16) 

                

                

                

                

                

                

                

                

        

  
 Elaboró  Aprobó  

    
 (1.17)  (1.18)  

 
 Nombre del Responsable  Nombre del Titular   
 Responsable del Archivo de Trámite  Cargo  
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

 NÚMERO  SE ANOTARÁ  
1.1 Unidad administrativa:   Refiere el nombre de la Dirección General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa que requisita el formato.  

1.2 Área de procedencia:  
Señala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrito el archivo de trámite, concentración 
o histórico descrito.  

1.3 Fecha de elaboración:  Indica la fecha en la que fue requisitado el formato, colocando el día, mes y año. 

1.4 Nombre y cargo:  
Señala el nombre completo y cargo de la o del titular de la unidad administrativa, a la que pertenece el archivo de Trámite, 
Concentración o Histórico descrito.  

1.5 Domicilio:  
Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite, Concentración o 
Histórico descrito.   

1.6 Teléfono y extensión:  
Indica el o los números telefónicos y la extensión, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de 
Trámite, Concentración o Histórico descrito.  

1.7 Correo electrónico:  
Refiere al correo electrónico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Trámite, Concentración o 
Histórico descrito.  

1.8 Fondo:  
Señala el código del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística de la dependencia u organismo 
auxiliar.  

1.9 Sección:   
Refiere el código de la sección documental, conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística de la dependencia u 
organismo auxiliar  

1.10 Serie:  
Señala el código de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificación Archivística de la dependencia u organismo 
auxiliar.  

1.11 Descripción de la serie:  Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.  

1.12 Total de expedientes:  Señala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.  

1.13 Total de documentos:  Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.  

1.14 Período:  Refiere el periodo (año) que comprende la serie documental.  

1.15 Metros lineales:  Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de los documentos que integran la serie documental.  

1.16 Ubicación física:   
Señala el lugar físico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario 
utilizado para ello.  

1.17 Elaboró:  
Refiere el nombre completo de la o del responsable del Archivo de Tramite, Concentración o Histórico que realizo el llenado del 
formato de la Guía.  

1.18 Aprobó:  
Señala el nombre completo y cargo de la o del titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite, 
Concentración o Histórico.  
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Guía Simple de Archivos 
 


































































































































































































































































