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Introducción  

 

El Tecnológico de Estudios Superiores de Valle de Bravo es un Organismo Público Descentralizado 

del Estado de México, inició sus actividades académicas el 4 de octubre de 1999, ubicado en el Km 

30 de la Carretera Federal Monumento-Valle de Bravo. 

Actualmente ofrece 10 programas educativos, siendo Licenciatura en Administración, Ingeniería en 

Sistemas Computacionales, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Industrial, Ingeniería 

Forestal, Gastronomía, Licenciatura en Turismo, Ingeniería Mecatrónica e Ingeniería Civil.  

Los archivos son vitales y más que necesarios para las personas, las organizaciones y la sociedad en 

general porque sin ellos no tendríamos ni pasado ni futuro. Y es que los archivos son necesarios en la 

sociedad porque promueven el conocimiento, custodian y preservan nuestra memoria, difunden 

nuestro patrimonio histórico, dan acceso a los ciudadanos, son garantía de Protección de datos y 

Propiedad Intelectual, impulsan la investigación histórica y científica, apoyan la gestión documental 

de las organizaciones, apoya a la transparencia y a la rendición de cuentas, además dan agilidad en 

la localización de la información. 

Es por ello que atendiendo la importancia de los archivos el presente documento contempla las 

Actividades planeadas para dar cumplimiento a los Lineamientos, Leyes Estatales y Federales en 

materia de Gestión Documental, del cual se contemplan actividades como capacitación, 

implementación de nuevos procedimientos, revisión de expedientes, seguimiento a las actividades 

de los responsables del archivo de trámite y concentración, entre otras. 

Por lo que en este documento se encuentran descritas las actividades que se llevaron a cabo en el 
ejercicio fiscal 2025 en materia de gestión documental. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Actividades realizadas y resultados obtenidos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

objetivo Actividad Acciones realizadas y resultados Evidencias 

a 

Elaborar calendario de revisión 
de expedientes de archivo en 
trámite, de acuerdo al 
procedimiento declarado en el 
sistema de gestión. 
 

Durante el mes de enero del 2025 se 

elaboró el calendario de revisión de 

expedientes de archivo en trámite y fue 

enviado a las Unidades administrativas.  

1.- Calendario de 

revisión de 

expedientes de archivo 

en trámite que se 

compartió a las 

Unidades 

Administrativas. 

a 

Realizar verificaciones de la 

aplicación del procedimiento 

de acuerdo al calendario. 

Fueron llevadas a cabo las revisiones 

de la aplicación del Procedimiento de 

Administración de la Información 

Documentada de acuerdo con el 

calendario. 

2.- F77-PSGOE-02 

Verificación de la 

aplicación del 

procedimiento de 

administración de la 

información 

documentada del 

Tecnológico de 

Estudios Superiores de 

Valle de Bravo. 

b 
Elaborar formato para 

inventarios de archivo. 
Durante el mes de marzo se elaboró el 

formato de inventario de archivo. 

3.- Formato de 

Inventario de Archivo. 

b 
Solicitar llenado de inventario a 

las Unidades Administrativas. 

Fueron solicitados los inventarios de 

archivo en trámite de las áreas 

administrativas.                                   

4.- Oficio de Solicitud 

de inventarios de 

archivo. 

b 
Integrar Inventarios de cada 

Unidad Administrativa. 

Fueron Integrados los inventarios de 

archivo en trámite a las unidades 

administrativas 

5.- Publicación de 

Inventarios de Archivo 

de trámite en el portal 

del Tecnológico. 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

objetivo Actividad Acciones realizadas y resultados Evidencias 

c 

Operar el procedimiento de 

Transferencia de expedientes al 

archivo de concentración. 

Durante el año 2025 fueron enviados 

1,342 expedientes al archivo en 

concentración, de las siguientes 

Unidades Administrativas: 

• Dirección General  

• Unidad Jurídica y de Igualdad de 

Género 

• Subdirección de Estudios 

Profesionales. 

• Subdirección de Servicios 

Escolares 

• Jefatura de Ingeniería Forestal 

• Jefatura de Ingeniería Mecatrónica 

• Departamento de Recursos 

Financieros  

• Departamento de Evaluación y 

calidad Institucional 

• Departamento de Servicio Social y 

Residencia Profesional 

• Departamento de Desarrollo 

Académico 

6.- Oficios de 

aceptación de la 

transferencia al archivo 

en concentración. 

d 

Solicitar a los responsables de 

Archivo la participación en 

eventos de capacitación, 

talleres, webinars y 

conferencias del Archivo 

General de Estado de México. 

Se convoco a conferencia denominada 

“Implementación del Cuadro general 

de Clasificación Archivística” 

 

Fue llevada a cabo una capacitación 

impartida por parte del Archivo 

General del Estado de México a los 

responsables del Archivo en Trámite 

referente a la “Implementación del 

Cuadro general de Clasificación 

Archivística” 

7.- Lista de asistencias 

e 

Publicar en Ipomex la 
información referente a la 
fracción XLIX C del Artículo 92 
sobre la Gestión Documental: 
1. El Informe de actividades 
referente a la Gestión 
Documental realizada en el 
2024. 
2. El Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico 2025, 
3. El Cuadro General de 

Clasificación Archivística, el 

Catálogo de Disposición 

Documental y la Guía Simple de 

Archivo en Trámite 2025. 

Fue llevada a cabo la publicación de la 

Información en la página del IPOMEX. 

8.- Publicación en 

IPOMEX/Captura de 

pantalla 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

objetivo Actividad Acciones realizadas y resultados Evidencias 

f 

Solicitar mediante oficio la 

dictaminación técnica, registro 

y validación del Cuadro General 

de Clasificación Archivística. 

En fecha 23 de abril de 2025 el Archivo 

General del Estado de 

México emitió a la Institución el 

Dictamen de Registro y Validación del 

Cuadro General de Clasificación 

Archivística con número de 

registro 234B02010/CGCA/004/2025, 

además de que se realizó la verificación 

de la aplicación del Cuadro General a 

las Unidades Administrativas.  

9.-Oficio de dictamen y 
evidencias de la 
aplicación del Cuadro 
General de 
Clasificación 
Archivística  

g 

Contestar el Diagnóstico 

Integral, del Sistema Estatal de 

Archivos. 

Fue contestado el Diagnóstico Integral 

del Sistema Estatal de Archivos, 

conforme fue solicitado por parte del 

Archivo General del Estado de México.  

10.- Constancia de 

Participación 



 

 
 
 

Anexos y evidencias 
 
 
 

1.- Calendario de revisión de expedientes de archivo en trámite que se compartió a las 

Unidades Administrativas. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

2.- F77-PSGOE-02 Verificación de la aplicación del procedimiento de administración de la 
información documentada del Tecnológico de Estudios Superiores de Valle de Bravo. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

3.- Formato de Inventario de Archivo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

4.- Oficio de Solicitud de inventarios de archivo. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

5.-Publicación de Inventarios de Archivo de trámite en el portal del 
Tecnológico. 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

6.- Oficios de aceptación de la transferencia al archivo en concentración. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

7.- Lista de asistencia.  

  

 
 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

8.- Publicación en IPOMEX/Captura de pantalla 



 

 

9.-Oficio de dictamen y evidencias de la aplicación del Cuadro General de Clasificación 

Archivística 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

10.- Constancia de Participación 
 
 
 
 

 


