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PRESENTACIÓN 

 

El Tecnológico de Estudios Superiores de Huixquilucan es un Organismo 
Público Descentralizado del Estado de México, se creó mediante decreto 
del Ejecutivo publicado en la Gaceta de Gobierno, el veintinueve de agosto 
de 1997, como un organismo público descentralizado de carácter estatal, 
con personalidad jurídica y patrimonio propio. 

 

Actualmente se imparten 7 programas educativos los cuales son: 
Licenciatura en Administración, Licenciatura en Gastronomía, Licenciatura 
en Biología, Ingeniería en Sistemas Computacionales, Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Mecatrónica e Ingeniería Civil. 

 

El presente documento es una herramienta que describe de manera 
general las características de un archivo, que permita la correcta 
Administración de Documentos, transparentando las acciones de gobierno 
y la rendición de cuentas, así como el acceso a la información, todo ello 
con la finalidad de que aportara la mejor toma de decisiones. 

 

En virtud de ello el Tecnológico de Estudios Superiores de Huixquilucan 
presenta su Guía Simple de Archivos elaborada por el Área Coordinadora 
de Archivo de la Institución, en base a los Lineamientos para la 
Administración de Documentos del Estado de México, establecen en su 
artículo 59 fracción III, como es la Guía Simple de Archivos. 

 

La trascendencia de aplicar un instrumento de control y consulta en las 
Unidades Administrativas del Tecnológico de Estudios Superiores de 
Huixquilucan, reside en la necesidad y derecho que tienen los usuarios 
internos y externos de conocer la descripción básica de los Archivos de 
Trámite que cada una de ellas resguarda. 
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OBJETIVO 

 
Contar con una herramienta que permita la correcta disposición o 
preservación de toda la documentación institucional, con fundamento en 
las disposiciones generales que se establece en la normatividad aplicable 
relacionadas con la Administración de Documentos vigentes en el Estado 
de México. 
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BASE JURÍDICA 

 
 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 del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de 

noviembre de 1917, y reformas. 

 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
 

 Diario oficial de la Federación, 04 de mayo de 2015, reformas y 

adiciones. 
 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México. 
 

 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, 

reformas y adiciones. 

 

 Ley de documentos Administrativos e Históricos del Estado de 

México. 
 

 Periódico Oficial Gaceta del Gobierno “, 24 de marzo de 1986”, 

reformas y adiciones. 

 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado 

de México y municipios. 

 

 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016, 

reformas y adiciones. 

 

  Decreto de Creación del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Huixquilucan. 

 

  Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios 

Superiores de Huixquilucan. 

 

 Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de 

Huixquilucan. 
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 Lineamientos para la Administración de Documentos del Estado de 

México. 

 
 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” 29 de mayo de 2015. 

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/ 

files/pdf/gct/2015/may291.PDF 
 

 Lineamientos para la valoración, selección y baja de los documentos 

expedientes y series de trámite concluido en los archivos del Estado 

de México. 

 
 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” 29 de mayo de 2015. 

http://legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/ 

files/pdf/gct/2015/may292.PDF 
 

 Lineamientos para la organización y conservación de archivos. Diario 

Oficial de la Federación, 4 de mayo de 2016. 

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/201 
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POLÍTICAS 
 

 
La actualización de la Guía Simple de Archivos del Tecnológico de Estudios 
Superiores de Huixquilucan, se llevará a cabo de manera anual, por lo tanto, 
será responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas enviar 
su información actualizada durante el primer cuatrimestre del año al Área 
Coordinadora de Archivos de la Institución. 

 

Los titulares de las unidades administrativas señaladas en el Manual 
General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de 
Huixquilucan, son responsables de proporcionar y mantener actualizada la 
información correspondiente a la Guía Simple de Archivos y realizaran 
dichas actividades de manera conjunta con el Área Coordinadora de 
Archivos. 
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRÁMITE 2022 

TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUCAN 

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Dirección General 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Julián Norberto Quiroz Martínez Director General 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1103 

 
Correo electrónico 

 

direccion.general@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2021-2022 114 4,291 0.4291 

 
Ubicación Física 

 
Edificio G 

 

Elaboró Validó 

 
Magaly Carbajal Arana 

Secretaria de Dirección General 

 
Magaly Carbajal Arana 

Secretaria de Dirección General 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 20/01/2022 

mailto:direccion.general@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Dirección de Administración y Finanzas 

Nombre del Responsable Cargo 

Mtro. Julio de Jesús Ramos García Director de Administración y Planeación 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130,55 82881907 

Y 55 82881908 

 
 

1201 

 
Correo electrónico 

direccion.planeacion@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

 2021 - 2022 103 4,262 0.4262 

 
Ubicación Física 

 
Archivo de la Dirección. 

 

Elaboró Validó 

 
 

Mtro. Julio de Jesús Ramos García 

 
 

Mtro. Julio de Jesús Ramos García 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 20/01/202 

mailto:direccion.planeacion@tesh.edu.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Dirección Académica 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Filiberto Salinas Álvarez Director Académico 

Domicilio Teléfono Extensión 

 

Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1601 

 
Correo electrónico 

 
direccion.academica@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2021 - 2022 409 2,608 0.2608 

 
Ubicación Física 

 
Archivo en Dirección Académica. 

 

Elaboró Validó 

 
 

Marcela Mondragón Delgado 

 
 

Ing. Filiberto Salinas Álvarez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:direccion.academica@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Subdirección de Planeación y Evaluación 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Hernando Cortés Galicia Subdirector de Planeación y Evaluación 

Domicilio Teléfono Extensión 

 

Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 82881907 

Y 55 82881908 

 
 

1301 

 
Correo electrónico 

 
sub.pevaluacion@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

            2021 - 2022 55 1,986 0.1986 

 
Ubicación Física 

 
Archivo en Dirección Académica. 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Hernando Cortés Galicia 

 
 

Lic. Hernando Cortés Galicia 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:sub.pevaluacion@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Subdirección de Servicios Escolares 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Hugo Enrique Flores Gutiérrez Subdirector de Servicios Escolares 

Domicilio Teléfono Extensión 

 

Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130,55 

82881907 Y 5 582881908 

 
 

1501 

 
Correo electrónico 

 
sub.escolares@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2021- 2022 42 1,252 0.1252 

 
Ubicación Física 

 
Subdirección de Servicios Escolares 

 

Elaboró Validó 

 

 
Lic. Hugo Enrique Flores Gutiérrez 

 
 

Lic. Hugo Enrique Flores Gutiérrez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:sub.escolares@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Subdirección de Estudios Profesionales 

Nombre del Responsable Cargo 

 

           Lic. Héctor Israel Salvador Arcia 

Subdirector de Estudios Profesionales 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130,55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1102 

 
Correo electrónico 

 
sub.eprofesionales@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2021 - 2022 88 3,570 0.357 

 
Ubicación Física 

 
Subdirección de Planeación y Evaluación 

 

Elaboró Validó 
 

 
                     Lic. Héctor Israel Salvador Arcia 

 

 
              Lic. Héctor Israel Salvador Arcia 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:sub.eprofesionales@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Subdirección de Vinculación y Extensión 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Gisela Padrón Chávez Subdirectora de Vinculación y Extensión 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1401 

 
Correo electrónico 

 

sub.vinculacion@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

 2021 - 2022 198 5,824 0.5824 

 
Ubicación Física 

 
Cubículo de Sala de Juntas Edificio I 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Gisela Padrón Chávez 

 
 

Lic. Gisela Padrón Chávez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:sub.vinculacion@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Subdirección de Administración y Finanzas 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Julián Javier Alvarado Prieto Subdirector de Administración y Finanzas 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1401 

 
Correo electrónico 

 

sub.afinanzas@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

 2021 - 2022 48 3,356 0.356 

 
Ubicación Física 

 
Cubículo de Sala de Juntas Edificio I 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Julián Javier Alvarado Prieto 

 
 

Lic. Julián Javier Alvarado Prieto 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

 

 

mailto:sub.afinanzas@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División de Ingeniería Civil 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Mauricio Bautista Suárez Jefe División Ing. Civil 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1605 

 
Correo electrónico 

 

division.civil@tesh.huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

1998 - 2021 50 609 0.0609 

 
Ubicación Física 

 
Laboratorio de Ing. Civil 

 

Elaboró Validó 

 
 

Ing. Mauricio Bautista Suárez 

 
 

Ing. Mauricio Bautista Suárez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:division.civil@tesh.huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División de Ing. Mecatrónica 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Jesús Martínez Jefe División Ing. Mecatrónica 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1608 

 
Correo electrónico 

 

division_mecatronica@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2010 - 2021 97 4,049 0.0047 

 
Ubicación Física 

 
Oficina División Ing. Mecatrónica 

 

Elaboró Validó 

 
 

Ing. Jesús Martínez 

 
 

Ing. Jesús Martínez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:division_mecatronica@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División de Ing. Sistemas Computacionales 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Néstor Monroy Méndez Jefe División Sistemas Computacionales 

Domicilio Teléfono Extensión 

 

Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1607 

 
Correo electrónico 

 
division.sistemas@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2003 - 2021 64 1,265 0.0064 

 
Ubicación Física 

 
Oficina Sistemas 

 

Elaboró Validó 

 
 

Ing. Néstor Monroy Méndez 

 
 

Ing. Néstor Monroy Méndez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:division.sistemas@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División de Ing. Industrial 

Nombre del Responsable Cargo 

Mtro. Juan Antonio Benítez Espinosa Jefe División Ingeniería Industrial 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1606 

 
Correo electrónico 

 
division.industrial@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2003 - 2021 32 608 0.0608 

 
Ubicación Física 

 
Oficina Industrial 

 

Elaboró Validó 

 
 

Mtro. Juan Antonio Benítez Espinosa 

 
 

Mtro. Juan Antonio Benítez Espinosa 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:division.industrial@huixquilucan.tecnm.mx


GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO EN TRÁMITE 2022 

TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE HUIXQUILUCAN 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 20 

 

 

“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 

División Licenciatura en Administración 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Micaela Velázquez Torres Jefa División Lic. Administración 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1603 

 
Correo electrónico 

 
division.administracion@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2005 - 2021 29 773 0.0773 

 
Ubicación Física 

 
División Licenciatura en Administración 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Micaela Velázquez Torres 

 
 

Lic. Micaela Velázquez Torres 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 

mailto:division.administracion@huixquilucan.tecnm.mx
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Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División Licenciatura en Biología 

Nombre del Responsable Cargo 

M.en D. Margarita Téllez Hernández Jefa División Lic. Biología 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1604 

 
Correo electrónico 

 
division.biologia@tesh.edu.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2005 - 2021 34 1,000 0.1 

 
Ubicación Física 

 
Oficina Biología 

 

Elaboró Validó 

 
 

M.en D. Margarita Téllez Hernández 

 
 

M.en D. Margarita Téllez Hernández 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
División de Gastronomía 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. María Guadalupe Mónica Carrera 
Barios 

Jefa División Lic. Gastronomía 

Domicilio Teléfono Extensión 

 

Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1703 

 
Correo electrónico 

 
division.gastronomia@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2018 - 2021 141 4,862          0.4862 

 
Ubicación Física 

 
Oficina Gastronomía 

 

Elaboró Validó 

 

 
     Lic. María Guadalupe Mónica Carrera Barios 

 
 

    Lic. María Guadalupe Mónica Carrera Barios  

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2021 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 
Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Recursos Humanos 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Claudia Lorena Millán Cruz Jefa Departamento de Recursos Humanos 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1207 

 
Correo electrónico 

 

recursos.humanos@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2002 - 2021 425 27,384 2.7384 

 
Ubicación Física 

 
Anexo a oficina 

 

Elaboró Validó 

 
 

Ing. Claudia Lorena Millán Cruz 

 
 

Ing. Claudia Lorena Millán Cruz 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Centro de Cómputo 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Jorge Rodríguez Gama Jefe Departamento de Centro de Cómputo 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1509 

 
Correo electrónico 

 
centro.computo@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2005 - 2021 63 1,525 0.1525 

 
Ubicación Física 

 
Oficina de Centro de Cómputo 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Jorge Rodríguez Gama 

 
 

Lic. Jorge Rodríguez Gama 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Control Escolar 

Nombre del Responsable Cargo 

Ing. Rosalía Méndez Martínez Jefa Departamento de Control Escolar 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 82881908 

 
 

1506 

 
Correo electrónico 

 
control.escolar@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

1997 - 2021 1,054 18,921 1.8921 

 
Ubicación Física 

 
Departamento de Control Escolar 

 

Elaboró Validó 

 
 

Ing. Rosalía Méndez Martínez 

 
 

Ing. Rosalía Méndez Martínez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Unidad Jurídica 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Aurelio Torres Torres Jefe de Unidad Jurídica 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1104 

 
Correo electrónico 

 
unidad.juridica@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

1997 - 2021 109 3,093 0.3093 

 
Ubicación Física 

 
Archivero 

 

Elaboró Validó 

 
 

        Lic. Aurelio Torres Torres 

 
 

       Lic. Aurelio Torres Torres 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Recursos Financieros 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Leticia Moya González Jefa Departamento de Recursos Financieros 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1204 

 
Correo electrónico 

 
recursos.financieros@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

1997 - 2021 94 18,382 1.8382 

 
Ubicación Física 

 
Anexo oficina 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Leticia Moya González 

 
 

Lic. Leticia Moya González 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Marco Antonio  Frutis García 
Jefe Departamento de Recursos Materiales y 

Servicios Generales 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1206 

 
Correo electrónico 

 
recursos.materialesysg@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2003 - 2021 181 13,402 5.7415 

 
Ubicación Física 

 
Oficina Recursos Materiales 

 

Elaboró Validó 

 
 

Mariela García Díaz 

 
 

Mariela García Díaz  

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Desarrollo Académico y Titulación 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Ivette Santamaría Cortes 
Jefa Departamento de Desarrollo Académico y 

Titulación 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1502 y 1510 

 
Correo electrónico 

 

Académico.titulacion@.huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2003 - 2021 62 1,690 0.609 

 
Ubicación Física 

 
Subdirección de Servicios Escolares 

 

Elaboró Validó 

 
 

Viridiana Cristóbal Beristaín 

 
 

Viridiana Cristóbal Beristaín 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Vinculación con el Sector Productivo 

Nombre del Responsable Cargo 

Christian Gutiérrez Tórrales 
Jefe Departamento de Vinculación con el 

Sector Productivo 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

 1402 

 
Correo electrónico 

 

vinculacion.sproductivo@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

1998- 2021 68 1,007         0.1007 

 
Ubicación Física 

 
Departamento de Vinculación 

 

Elaboró Validó 

 

 
Christian Gutiérrez Tórrales 

 
 

Christian Gutiérrez Tórrales 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Servicio Social y Prácticas Profesionales 

Nombre del Responsable Cargo 

María del Rocio Nava Moreno 
Jefa Departamento de Servicio Social y 

Prácticas Profesionales 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1403 

 
Correo electrónico 

 
servicio.practicas@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2002 - 2021 1,383 23,030 2.303 

 
Ubicación Física 

 
Edificio I 

 

Elaboró Validó 

 
 

María del Roció Nava Moreno 

 
 

María del Roció Nava Moreno 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Actividades Extraescolares y Difusión 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Salvador Efrén Godínez 
Jefe Departamento de Actividades Extraescolares y 

Difusión 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 82881907 

Y 55 82881908 

 
 

1404 

 
Correo electrónico 

 
actividades.extraescolares@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2007 - 2021 39 906 0.906 

 
Ubicación Física 

 
Credenza de la oficina 

 

Elaboró Validó 

 

 
Lic. Salvador Efrén Godínez 

 
 

Lic. Salvador Efrén Godínez 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Planeación y Calidad Institucional 

Nombre del Responsable Cargo 

Lic. Beatriz Hernández de Jesús 
Jefa Departamento de Planeación y Calidad 

Institucional 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1302 

 
Correo electrónico 

 
planeacion.ycalidad@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2005 - 2021 99 2,331 0.2331 

 
Ubicación Física 

 
Subdirección de Servicios Escolares 

 

Elaboró Validó 

 
 

Lic. Beatriz Hernández de Jesús 

 
 

Lic. Beatriz Hernández de Jesús 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
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“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.  

 

Archivo en Trámite 

 
Unidad Administrativa: 

 
Departamento de Biblioteca e Información 

Nombre del Responsable Cargo 

P.Lic Admón. Luis Arturo Frías Romero 
Jefe Departamento de Biblioteca e 

Información 

Domicilio Teléfono Extensión 

 
Barrio el río, S/N, la Magdalena Chichicaspa, 
Municipio de Huixquilucan, Estado de México 

C.P. 52773 

 
55 82881130, 55 

82881907 Y 55 82881908 

 
 

1407 y 1409 

 
Correo electrónico 

 
biblioteca.informacion@huixquilucan.tecnm.mx 

Archivo Documental 

Período Total Expedientes Total de Documentos Metros Lineales 

2004 - 2021 29 678 0.0678 

 
Ubicación Física 

 
Biblioteca 

 

Elaboró Validó 

 

 
P.Lic Admón. Luis Arturo Frías Romero 

 
 

P.Lic Admón. Luis Arturo Frías Romero 

Nombre completo y Cargo Nombre completo y Cargo 
 

 Fecha de elaboración: 21/01/2022 
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