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1. PRESENTACION 

 
 
 

 
Las actividades archivísticas que establecen la ley General de Archivos, así como la 

Ley de Administración de Documentos del Estado de México son indispensables 

para el ejercicio de la gestión y organización de los documentos generados por cada 

una de las Unidades Administrativas que conforman el Tecnológico de Estudios 

Superiores de Coacalco TESCo 

Debido a que es indispensable contar con un plan de acción para dar continuidad a la 

organización operación e integración del archivo de concentración del texto se elabora 

el presente Programa Institucional de Desarrollo Archivístico conforme a lo descrito 

en los artículos 23,24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, así como la Ley de 

Administración de Documentos en el Estado de México en sus artículos 4142 y 43 

El programa se conforma con las actividades que fortalecen la estructura técnica y 

Operativa de los Archivos que integran el Patrimonio Documental del TESCo. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. BASE JURIÍDICA 

 

 
1. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. 

artículo 50 fracción IX. 

 
2. Ley de Documentos Administrativos e Históricos del Estado de México 

artículos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11 y 31. 

 
3. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 

artículo 10 y 12. 

 
4. Código Administrativo del Estado de México 

artículos 1.41,1.43,1.44 y 1.45. 

 
5. Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México 

artículo 57. 

 
6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México 

artículo 3.1 . 

 
7. Manual de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 

 
8. Lineamientos para la Transferencia de expedientes de trámite concluido al Archivo General del 

Poder Ejecutivo, julio 2009. 

 
9-Lineamientos para la valoración selección y baja de los documentos expedientes y series de 

trámite concluido en los archivos del estado de México. 

que expide la comisión dictaminadora de depuración de documentos publicado en la gaceta de 

gobierno mayo 2015. 

 
10. Ley General de Archivos, Junio 2018. 



 
 
 
 
 
 
 
 

3. OBJETIVO GENERAL 

 

 
Planear las actividades, estrategias y proyectos que se realicen durante el año 2022 las 

cuales apoyarán en la debida integración del Archivo de Concentración del Tecnológico 

de Estudios Superiores de Coacalco, esto en cumplimiento a las obligaciones 

estipuladas en la Ley General de Archivos y Ley de Administración de Documentos en 

el Estado de México 



 
 
 
 
 

 

4. ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS 2023 
 
 
 

ACTIVIDAD OBJETIVO RESPONSABLE DURACIÓN 

Grupo 
Interdisciplinario 

Analizar proyectos sometidos a su 
consideración 

Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario 

 

27- Enero-2023 
Concluido 

Difusión del 
Préstamo de 

Documentos del 
Archivo de 

Concentración. 

Informar a todas las Unidades 
Administrativas que integran el 
TESCO. sobre el Préstamo de 

Documentos de Archivo de 
Concentración. 

 
Área Coordinadora de 

Archivos. 

 
 

Permanente 

Seguimiento a la 
aplicación de la 
normatividad 

vigente. 

Dar continuidad a la aplicación de 
la normatividad y operación en el 
manejo de Archivo de Trámite y 

Concentración. 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
Permanente 

 
Difundir Programa 

Institucional de 
Desarrollo 

Archivístico PADA 
2023 

Dar a conocer a los Titulares de 
Unidades Administrativas y 

Responsables de Archivo de 
Trámite las actividades a realizar 

en 2022 así como informar el 
avance obtenido en el periodo 

2021 

 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
 

Enero- Diciembre 

Transferencia de 
archivo de trámite 

concluido 
correspondiente al 

2023 

Dar continuidad a la aplicación de 
la normatividad y operación en el 
manejo de Archivo de Trámite y 

Concentración 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
07-febrero-2023 

Concluido 

 

Inventario de 
Archivo de Tramite. 

Contar con el instrumento de 
control y de consulta archivística 

Área Coordinadora de 
Archivos. 

Responsables de 
Archivo de Tramite 

 

Concluido 

 

Actualización de 
Guía Simple de 

Archivo. 

Actualizando información sobre la 
documentación que se encuentra 
en el Archivo de Concentración, 
así como archivo de Trámite por 

cada Unidad Administrativa 

 
Área Coordinadora de 

Archivos. 

 

Concluido 



 
 
 
 
 
 
 
 

5. PROYECTOS 2024 
 
 
 

ACTIVIDAD OBJETIVO RESPONSABLE DURACIÓN 

Grupo 
Interdisciplinario 

Sesión 1 y 2, Analizar proyectos 
Integrantes del Grupo 

Interdisciplinario 

 

En proceso 

Difusión del 
Préstamo de 

Documentos del 
Archivo de 

Concentración. 

Informar a todas las Unidades 
Administrativas que integran el 
TESCO. sobre el Préstamo de 
Documentos de Archivo de 

Concentración. 

 
Área Coordinadora de 

Archivos. 

 
 

Permanente 

Seguimiento a la 
aplicación de la 
normatividad 

vigente. 

Dar continuidad a la aplicación de 
la normatividad y operación en el 
manejo de Archivo de Trámite y 

Concentración. 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
Permanente 

 
Difundir Programa 

Institucional de 
Desarrollo 

Archivístico PADA 
2024 

Dar a conocer a los Titulares de 
Unidades Administrativas y 

Responsables de Archivo de 
Trámite las actividades a realizar 

en 2022 así como informar el 
avance obtenido en el periodo 

2021 

 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
 

Enero- Diciembre 

Transferencia de 
archivo de trámite 

concluido 
correspondiente al 

2024 

Dar continuidad a la aplicación de 
la normatividad y operación en el 
manejo de Archivo de Trámite y 

Concentración 

 
Área Coordinadora de 

Archivos 

 
En proceso 

 

Inventario de 
Archivo de Tramite. 

Contar con el instrumento de 
control y de consulta archivística 

Área Coordinadora de 
Archivos. 

Responsables de 
Archivo de Tramite 

 

En proceso 

 

Actualización de 
Guía Simple de 

Archivo. 

Actualizando información sobre la 
documentación que se encuentra 
en el Archivo de Concentración, 
así como archivo de Trámite por 

cada Unidad Administrativa 

 
Área Coordinadora de 

Archivos. 

 

En proceso 



 
 
 
 
 
 
 

CALENDARIO DE TRANSFERENCIA 2024 
 

Mes Unidades Administrativas  

  Unidad Jurídica y de Igualdad de Género 06 
  Subdirección de Estudios Profesionales “A” 06 
  Subdirección de Estudios Profesionales “B” 07 

09 DE FEBRERO  Subdirección de Estudios Profesionales “C” 07 
  Dirección General 08 

  Dirección de Administración de Finanzas 

 Departamento de presupuesto y Contabilidad 
 Departamento de Administración de Personal 

08 
09 
09 

  Subdirección de Vinculación 12 
  Departamento de Servicio Social y Prácticas 12 
 Profesionales. 13 
  Departamento de Seguimiento de Egresados y 13 
 Vinculación. 14 

12 DE FEBRERO  Departamento de Actividades Culturales y Deportivas. 14 
  Jefatura de División de IND. 15 
  Jefatura de División LAM.IGE 15 

  Departamento de tesorería 16 
16 

  Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos. 19 
  Departamento de Planeación. 19 
  Departamento de Calidad Educativa. 20 

19 DE FEBRERO  Centro de Información y Documentación 20 
  Jefatura de División de EMI. 21 
  Jefatura de División SIC. 21 

  Jefatura de División de TIC (LIF). 22 
22 

  Dirección Académica 26 
  Departamento de Recursos materiales y Servicios 26 
 generales 27 
  Departamento de Control Escolar. 27 

26 DE FEBRERO  Jefatura de División de IAM. 28 
  Jefatura de División de IQU. 28 
  Jefatura de División MCT. 29 

  Jefatura de División de IML 
 Jefatura de División ICV. 

29 
30 



 
 
 
 

 

6. ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 2023 

 

 
7. PADA 2023 



 
 
 
 
 

 

8. CALENDARIO DE TANSFERENCIA 2023 
 

Mes Unidades Administrativas  

  Unidad Jurídica y de Igualdad de Género 07 
  Subdirección de Estudios Profesionales “A” 07 
  Subdirección de Estudios Profesionales “B” 08 

07 DE FEBRERO  Subdirección de Estudios Profesionales “C” 08 
  Dirección General 09 
  Dirección de Administración de Finanzas 09 

  Departamento de presupuesto y Contabilidad 
 Departamento de Administración de Personal 

10 
10 

  Subdirección de Vinculación 13 
  Departamento de Servicio Social y Prácticas 13 
 Profesionales. 14 
  Departamento de Seguimiento de Egresados y 14 
 Vinculación. 15 

13 DE FEBRERO  Departamento de Actividades Culturales y Deportivas. 15 
  Jefatura de División de IND. 16 
  Jefatura de División LAM.IGE 16 

  Departamento de tesorería 17 
17 

  Subdirección de Planeación y Apoyos Tecnológicos. 20 
  Departamento de Planeación. 20 
  Departamento de Calidad Educativa. 21 

20 DE FEBRERO  Centro de Información y Documentación 21 
  Jefatura de División de EMI. 22 

  Jefatura de División SIC. 

 Jefatura de División de TIC (LIF). 

22 
23 
23 

  Dirección Académica 27 
  Departamento de Recursos materiales y Servicios 27 
 generales 28 
  Departamento de Control Escolar. 28 

27 DE FEBRERO AL  Jefatura de División de IAM. 01 
03 DE MARZO  Jefatura de División de IQU. 01 

  Jefatura de División MCT. 

 Jefatura de División de IML 
 Jefatura de División ICV. 

02 
02 
03 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.- Publicación en la página WEB del TESCo, los Instrumentos de Control y 

Consulta Archivística. 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.- Elaboración del Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.- Inventario de Archivo de Concentración TESCo. 



 
 
 

 

4.- Vale de préstamo 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

DOCUMENTACIÓN TRANSFERIDA EN EL 
AÑO 2023 

 
 
 

 

TRANSFERENCIA 2023 
EXPEDIENTES LEGAJOS DOCUMENTOS 

523 574 48,790 
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