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I. Presentación 

 
El Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, (TESCo) fue creado el 4 de 
Septiembre de 1996, como Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal, con 
Personalidad Jurídica y Patrimonio Propios; con objeto de formar profesionales e 
investigadores aptos para la aplicación y generación de conocimientos, con capacidad 
crítica y analítica en la solución de problemas, con sentido innovador para incorporar los 
avances científicos y tecnológicos al ejercicio responsable de la profesión, de acuerdo a 
los requerimientos del entorno, el Estado y el País. 
 
Para el TESCo las actividades archivísticas previstas en la Ley General de Archivos y la Ley 
de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios, en sus 
artículos 14 y 30, así como la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de México y Municipios, en su artículo 92 fracción XLIX, constituyen elementos 
fundamentales para la adecuada gestión y organización de los documentos que generan 
las Unidades Administrativas que integran la institución; asimismo, dichas Leyes señalan 
que los sujetos obligados deberán poner a disposición de la ciudadanía la información 
pública que se custodia en sus archivos y contar con instrumentos de consulta 
actualizados y disponibles para conocer su contenido. 
 
La constante producción documental en el Tecnológico hace indispensable la 
implementación de estrategias que permitan un control eficiente de la documentación, 
con el propósito de fortalecer la toma de decisiones, facilitar el acceso a la información 
pública, promover la transparencia y garantizar la rendición de cuentas. 
 
En este sentido, el TESCo presenta su Guía Simple de Archivos 2026, como un 
instrumento de descripción archivística, que contiene el registro de las series 
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas que integran el 
TESCo, siendo el Área Coordinadora de Archivos la responsable de proceder a la 
integración de la información de cada una de éstas y, realizó su registro de acuerdo con 
el orden establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística. 

La Guía Simple de Archivos del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco que se 
presenta, se encuentra alineada a la Guía Simple de Archivos de la Oficialía Mayor del 
Gobierno del Estado de México.
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II. Marco Normativo 
 
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. 
 
Ley General de Archivos 
Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones. 
 
Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de México y Municipios 
Periódico Oficial "Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020. 
 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Diario Oficial de la Federación, 20 de marzo de 2025. 
 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios 
Periódico Municipios Oficial "Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones. 
 
Ley de Protección de Datos Personales en posesión de Sujetos Obligados del Estado de 
México y Periódico Municipios Oficial  
Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017. 
 
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México 
Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 11 de septiembre de 2023., reformas y adiciones. 
 
Lineamientos Técnicos Generales para la publicación, homologación y estandarización de 
la información de las obligaciones establecidas en el Título Quinto 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 del 4 de mayo de 2016, modificaciones y adiciones. 
 
Manual General de Organización del Archivo General del Estado de México.  
Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de marzo de 2023.  
 
Manual de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 
Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 21 de agosto de 2017. 
 
Las demás disposiciones legales vigentes en la materia. 
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III. Objetivo 
 
Disponer de un instrumento de descripción archivística que permita al TESCo cumplir 
con la normatividad vigente en materia de archivos, fortaleciendo el acceso a la 
información y la transparencia institucional, así como facilitando la localización y 
consulta de los documentos contenidos en los expedientes resguardados por sus Uni 
dades Administrativas. 
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IV. Políticas 

 
1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas del Tecnológico de 

Estudios Superiores de Coacalco serán responsables de integrar, proporcionar y 
mantener actualizada la información correspondiente a la Guía Simple de 
Archivos, en coordinación permanente con el Área Coordinadora de Archivos. 

 
2. La Guía Simple de Archivos deberá actualizarse de manera anual. Para ello, las 

personas titulares de las Unidades Administrativas deberán remitir, en tiempo y 
forma, la información que les sea solicitada por el Área Coordinadora de Archivos, 
siendo responsables de la veracidad y actualización de los datos proporcionados. 

 
3. La Guía Simple de Archivos concentrará la descripción de las series documentales 

existentes en los archivos de trámite de las distintas Unidades Administrativas, de 
conformidad con lo establecido en el Cuadro General de Clasificación Archivística 
vigente.  
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V. Formato utilizado para recopilar la información de la Guía Simple de Archivos 

del TESCo 
 
Para la integración de la Guía Simple de Archivos del TESCo, se utilizó el siguiente 
formato:  
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VI. Guía Simple de Archivos del TESCo 
 
La información de la Guía Simple de Archivos del Tecnológico de Estudios Superiores de 
Coacalco se organizó conforme a su estructura institucional, con el propósito de facilitar 
su consulta. Asimismo, las series documentales fueron integradas de acuerdo con el 
Cuadro General de Clasificación Archivística. 

 

Para consultar la información, únicamente es necesario dar clic en el área administrativa 
correspondiente. 

 

Dirección General  

 
Jefatura de División IAM 

Unidad Jurídica y de Igualdad de Género  

 
Jefatura de División IML 

Dirección Académica  

 
Jefatura de División IQU 

Dirección de Administración de Finanzas 
 

Jefatura de División ICV  

Subdirección de Estudios Profesionales "A"  

 
Departamento de Control Escolar  

Subdirección de Estudios Profesionales "B"  

 

Departamento de Administración de 
Personal 

Subdirección de Estudios Profesionales "C"  

 

Departamento de Recursos Materiales y   
Servicios Generales 

Subdirección de Vinculación  

 

Departamento de Presupuesto y 
Contabilidad 

Subdirección de Planeación y Apoyos 
Tecnológicos 

 
Departamento de Tesorería  

Jefatura de División LAM E IGE  

 

Departamento de Servicio Social y Prácticas 
Profesionales 

Jefatura de División IND 
 

Departamento de Seguimiento de 
Egresados y Vinculación  

Jefatura de División MCT 

 

Departamento de Actividades Culturales y 
Deportivas  

Jefatura de División EMI  

 
Departamento de Planeación  

Jefatura de División SIC  

 
Centro de Información y Documentación  

Jefatura de División ITIC  

 
Departamento de Calidad Educativa 
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