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. Presentacion

El Tecnoldégico de Estudios Superiores de Coacalco, (TESCo) fue creado el 4 de
Septiembre de 1996, como Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal, con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propios; con objeto de formar profesionales e
investigadores aptos para la aplicacién y generacién de conocimientos, con capacidad
critica y analitica en la solucién de problemas, con sentido innovador para incorporar los
avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio responsable de la profesién, de acuerdo a
los requerimientos del entorno, el Estado y el Pais.

Para el TESCo las actividades archivisticas previstas en la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, en sus
articulos 14 y 30, asi como la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, en su articulo 92 fraccién XLIX, constituyen elementos
fundamentales para la adecuada gestién y organizacién de los documentos que generan
las Unidades Administrativas que integran la institucion; asimismo, dichas Leyes sefialan
que los sujetos obligados deberan poner a disposiciéon de la ciudadania la informacién
publica que se custodia en sus archivos y contar con instrumentos de consulta
actualizados y disponibles para conocer su contenido.

La constante produccion documental en el Tecnolégico hace indispensable la
implementacién de estrategias que permitan un control eficiente de la documentacion,
con el propésito de fortalecer la toma de decisiones, facilitar el acceso a la informacién
publica, promover la transparencia y garantizar la rendicién de cuentas.

En este sentido, el TESCo presenta su Guia Simple de Archivos 2026, como un
instrumento de descripcién archivistica, que contiene el registro de las series
documentales existentes en los archivos de las unidades administrativas que integran el
TESCo, siendo el Area Coordinadora de Archivos la responsable de proceder a la
integracion de la informacién de cada una de éstas y, realizé su registro de acuerdo con
el orden establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La Guia Simple de Archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco que se
presenta, se encuentra alineada a la Guia Simple de Archivos de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Estado de México.

Guia Simple de Archivos del TESCo

. . . 0 ° 0 . .8. 0 . . 0 . 0 .
9
Av. 16 se septiembre, nim. 54, Col. Cabecera Municipal, C. P. 55700, Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
Tels.: 55 2159 4324, 55 2159 4325 y 55 2159 4468. Pagina web: www.tecnologicodecoacalco.edu.mx


http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

i

:::r\ TECNOLOGICO
) NACIONAL DE MEXICO

Educacion

Secretaria de Educacién Pablica

|

S, comErNo DEL - &
Bl e y,epes. | EDUCACION P TESCo

{El poder de servir! AETARIA DE EDUCACION, CIZNCIA, TECNOLOGIA L INNDVACION ‘ ﬁ‘ BYTALIS R

N
sy

s

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios
Periédico Oficial "Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios
Periédico Municipios Oficial "Gaceta de Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
México y Periddico Municipios Oficial
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2017.

Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de México
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno, 11 de septiembre de 2023., reformas y adiciones.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de
la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del
articulo 31de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben
de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Diario Oficial de la Federacién del 4 de mayo de 2016, modificaciones y adiciones.

Manual General de Organizacién del Archivo General del Estado de México.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 22 de marzo de 2023.

Manual de Organizacién del Tecnolédgico de Estudios Superiores de Coacalco.
Periédico Oficial Gaceta de Gobierno, 21 de agosto de 2017.

Las demds disposiciones legales vigentes en la materia.

Guia Simple de Archivos del TESCo
(]
L] ° [ L] L] L) ® 909 L] L] L] L] L] L] L]

Av. 16 se septiembre, nim. 54, Col. Cabecera Municipal, C. P. 55700, Coacalco de Berriozabal, Estado de México.
Tels.: 55 2159 4324, 55 2159 4325 y 55 2159 4468. Pagina web: www.tecnologicodecoacalco.edu.mx


http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/

o oo Mmexico« | EDUCACION

MEXICO El vodes de senin RETARIE DE EDUCACION, IENCTR, TECNOLOGIA E KNOVACION
i !

s

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Educaci(’)n ?‘?

Secretaria de Educacién Pablica

1.  Objetivo

Disponer de un instrumento de descripcidn archivistica que permita al TESCo cumplir
con la normatividad vigente en materia de archivos, fortaleciendo el acceso a la
informacién y la transparencia institucional, asi como facilitando la localizacién y
consulta de los documentos contenidos en los expedientes resguardados por sus Uni

dades Administrativas.
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V. Politicas

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Coacalco seran responsables de integrar, proporcionar y
mantener actualizada la informacién correspondiente a la Guia Simple de
Archivos, en coordinacién permanente con el Area Coordinadora de Archivos.

2. La Guia Simple de Archivos debera actualizarse de manera anual. Para ello, las
personas titulares de las Unidades Administrativas deberan remitir, en tiempo y
forma, la informacién que les sea solicitada por el Area Coordinadora de Archivos,
siendo responsables de la veracidad y actualizacién de los datos proporcionados.

3. La Guia Simple de Archivos concentrara la descripcién de las series documentales
existentes en los archivos de tramite de las distintas Unidades Administrativas, de
conformidad con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente.
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Formato utilizado para recopilar la informacién de la Guia Simple de Archivos

V.
del TESCo

Para la integraciéon de la Guia Simple de Archivos del TESCo, se utilizé el siguiente

formato:
o, - o
R covemo o \ TESCo
i3] MEXICO '
GUIA SIMPLE DE ARCHVOS
(L} HOJA DE

Dormicilicr (4)

Correo

Electronico: [6)

Total de
Intal de Exp. Periodo |  Ubicacinbisica |
m 12) 03 (14}
(15) Elabord (16) Aprobo (17) Fecha de elaboracién
(Nombre] (Nombre)
(Titular de la Unidad Administrativa)

Responsable del Archivo de Tramite
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VI.  Guia Simple de Archivos del TESCo

La informacién de la Guia Simple de Archivos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Coacalco se organizé conforme a su estructura institucional, con el propédsito de facilitar
su consulta. Asimismo, las series documentales fueron integradas de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Para consultar la informacién, Unicamente es necesario dar clic en el area administrativa
correspondiente.

Direccién General Jefatura de Divisién IAM

Unidad Juridica y de Igualdad de Género Jefatura de Divisién IML
Direccién Académica Jefatura de Divisién IQU
Direccién de Administracién de Finanzas Jefatura de Divisién ICV

Subdireccién de Estudios Profesionales "A" Departamento de Control Escolar

Departamento de Administracién de
Personal

Subdireccién de Estudios Profesionales "B"

Departamento de Recursos Materiales y

Subdireccién de Estudios Profesionales "C" .
Servicios Generales

Departamento de Presupuesto y
Contabilidad

Subdireccién de Vinculacién

Subdireccién de Planeacién y Apoyos

. Departamento de Tesoreria
Tecnoldgicos

Departamento de Servicio Social y Practicas
Profesionales

Jefatura de Divisién LAM E IGE

Departamento de Seguimiento de

Jefatura de Divisién IND Eqresados v Vinculacion

Departamento de Actividades Culturalesy
Deportivas

Jefatura de Divisién EMI Departamento de Planeacién

Centro de Informacién y Documentacién

Jefatura de Divisién ITIC Departa to de Calidad Educativa

Guia Simple de Archivos del TESCo

Jefatura de Divisién MCT

Jefatura de Divisién SIC
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https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBTp4IypEGxRKeDo9qeDupzATTcPyQE_gzfA2-muBsrPCk?e=tnBb1t
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQCBIutNnnv3SK5h025tLLhTAZXGW_Ztt4_uGMuzKVUuRJI?e=xeaXkC
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQAh_87N9WmlRokH3OofJmMLATLC0SWy7cnrBEcO6MB5s5Y?e=wbF8yA
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDSVEPzEn1ITYkZIMW-3Ee1AQ4Znp-uB1SKgHyh6fWV5-M?e=i0xX4P
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBiNA0ONbTRT6VI3WMeG4vmATwxGOp3rEfPvKcMj5Yh1c0?e=BnAQWI
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDv-zmjutjnQ67PGZ-_XuwvASRptN84Gkfnl93J8pGLr_4?e=aK2w4G
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQC2R1kcCjpKQanrsHpyjQNAActwENs_iBSXcsk1W3xAcrI?e=VDnqLj
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDhlEiRUjGHQZGxXrsPHuu5ARm7vkY_rxcMWO0j-hpnau0?e=7Br0NV
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBeUlTGvL28TIvsJK_RzfBaAWvtZvYQT-g6zoYgnffJx5w?e=9d5Adb
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBeUlTGvL28TIvsJK_RzfBaAWvtZvYQT-g6zoYgnffJx5w?e=9d5Adb
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDRJFsKfyJUToYT3PdaoLc5AemlYOm0-v-dXL8mSTNy8pE?e=pRdrz3
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDoY5k9USebQoxo1ho-9cy8AakdAx0DPa_Zr5P58V6IJKc?e=SETybw
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDoY5k9USebQoxo1ho-9cy8AakdAx0DPa_Zr5P58V6IJKc?e=SETybw
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBi-3gNhGztQpjg8WgrupBYAQvmuiyjiF22R79TD4l8Co8?e=RtMBlM
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQD2FmCCIIqfRZgGoWM8atE6AVsq2FphexWkJIgdriuQGNU?e=B6eZLk
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQD2FmCCIIqfRZgGoWM8atE6AVsq2FphexWkJIgdriuQGNU?e=B6eZLk
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDO7psSrT9vSp4mj2IK5JSsAZ3VIaWO-mmKRF89VzlNXyg?e=qKKuPm
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQCgw3H1OijSRr-bPgQSd51GAVqQ6usUgoTkH0pbGEUUNgk?e=RQYuhd
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDLJQ9OwZUiTqnQk28seRd_AU6DNgIZUbJnKnJE2ySOOnU?e=blExYz
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDLJQ9OwZUiTqnQk28seRd_AU6DNgIZUbJnKnJE2ySOOnU?e=blExYz
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDTkS4JD6lURbcR5bk5fuiXAfTFhZnVRzDMZF8ztIfrEGI?e=0ZG2hJ
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDYEbSUUxHGQoB2dSKb4WpiAZ5Pr-a3QKQYsy8ileqA2DI?e=VbpCOh
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDYEbSUUxHGQoB2dSKb4WpiAZ5Pr-a3QKQYsy8ileqA2DI?e=VbpCOh
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQA8D0ruwjm8Tpk8lmSLp1slAWsGZRbubKYyXWjVOae-2sA?e=0iaujk
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBuGzVx1_2rTJV2ZLXFz5qEAQat8T5F076_D8ICI1j_yCE?e=Af65Q3
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQBPKaxns6vDQrlPZd2Ft5TZAXjrKDFK41MvC4a64jrDP4U?e=JSEuUW
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQAncY1FGdOERKupUaqLRIbvAcOir-ec4Lx7rzfXr6MYljQ?e=Njx9dV
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDXsMkAiwehS6hTtVrLyLykATPJSEYdQq7nWsvu3sH1G4U?e=ARtsdm
https://1drv.ms/b/c/e4e04c7bb5078b2c/IQDfdmWxiTlgS7IifholXsWUAbC1qBNLZsvV6bGCXCk2wB4?e=T2e3JP

