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A) Registro, clasificacion, ordenacién, resguardo, seguimiento y control de los expedientes que se encuentran en los archivos de
tramite de las unidades administrativas, generados en cumplimiento de sus funciones, atribuciones y responsabilidades
asignadas.

Indicador: Porcentaje de expedientes registrados correctamente en el inventario general del archivo de tramite, de acuerdo a la informacion
requerida en el formato.

Formula: (NUmero de expedientes registrados correctamente en el inventario general del archivo de tramite / Niimero de expedientes totales
registrados en el inventario general del archivo de tramite) *100

Medicion: Anual
Meta 2023: 100%

Con la finalidad de atender la Observacion Correctiva nimero 1 del Organo Interno de Control Especifico en el CONALEP, como resultado
de la visita de inspeccion 13-700/2023, misma que sefiala:

Realizar las acciones que se consideren necesarias, a efecto de garantizar que el concepto “Numero de expedientes registrados
correctamente en el inventario general del archivo de tramite” de la férmula, sea determinado de forma oportuna y verificable, obteniendo
un resultado confiable para el ejercicio 2023, a nivel de Oficinas Nacionales, la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de
México y sus 27 planteles adscritos, asi como la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Lo anterior, con la finalidad de evaluar la funcionalidad y efectividad de la férmula establecida para el indicador en comento, ya que el
resultado no refleja que la fofalidad de expedientes generados por las diferentes unidades administrativas, se haya registrado
correctamente en el inventario general del archivo de tramite correspondiente.

Derivado de lo anterior, para determinar el resultado relacionado a la integracion y actualizacion de los inventarios de archivo de tramite de
las diferentes unidades administrativas, se modificara la descripcion de los factores de la formula, quedando de la siguiente manera:

Namero de areas generadoras que actualizaron su inventario general del archivo de tramite / Numero de areas generadoras totales) *100

Areas generadoras de informacion de las oficinas centrales, la UOD y la RCEO: 25
Areas generadoras de informacion en los 27 planteles de la UOD: 243
Areas generadoras de informacion en los 6 planteles de la RCEO: 54

Total de areas generadoras de informacién del Colegio: 322
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RESULTADO 2023: 4.34%

Este resultado refleja los inventarios de archivo de tramite de 14 areas generadoras de oficinas centrales y oficinas de la UOD, que lo
entregaron con corte al 2023 en la fecha solicitada, quedando pendientes areas de las oficinas centrales, areas generadoras en planteles y
las oficinas de la RCEO, mismas que deben de regularizar este tema a la brevedad.

El porcentaje resultante, se debe a que se incremento el nimero de areas generados de informacién, incorporando a las 4reas internas de
los planteles, pasando de 25 a 322 areas generadoras.

B) Realizar la transferencia primaria de expedientes de los archivos de tramite al archivo de concentracion del CONALEP
Requisitos:
Indicador: Porcentaje de unidades administrativas que realizaron transferencia primaria de expedientes.

Formula: (Niumero de unidades administrativas que realizaron transferencia primaria de expedientes / Nimero de unidades administrativas
totales) *100

Medicion: Anual

Meta 2023: 100%

Con la finalidad de atender la Observacion Correctiva nimero 2 del Organo Interno de Control Especifico en el CONALEP, como resultado
de la visita de inspeccién 13-700/2023, misma que sefiala:

Realizar las acciones que se consideren pertinentes, a efecto de gestionar la transferencia al archivo de concentracion, de los expedientes
cuya vigencia documental en el archivo de trémite ha finalizado. ...

Asi mismo, evaluar la efectividad y claridad de la formula establecida para el indicador, asi como especificar los criterios a considerar para
su célculo, a efecto de que los resultados sean confiables.

Derivado de lo anterior, para determinar el resultado relacionado a la transferencia primaria de expedientes de las diferentes unidades
administrativas, se modificara la descripcién de los factores de la férmula, quedando de la siguiente manera:

(Namero de areas generadoras de informacién que realizaron transferencia primaria de expedientes / Numero de areas generadoras de
informacién totales) *100

Areas generadoras de informacion de las oficinas centrales, la UOD y la RCEO: 25 Mb
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Areas generadoras de informacién en los 27 planteles de la UOD: 243
Areas generadoras de informacion en los 6 planteles de la RCEO: 54

Total de areas generadoras de informacion del Colegio: 322
RESULTADO 2023: 35.71%

Este resultado refleja la transferencia de 15 areas generadoras de oficinas centrales, 8 areas generadoras de planteles del Estado de Oaxaca
y 92 areas generadoras de planteles de la Ciudad de México.

Las areas generadoras de informacion pendientes deben de regularizar su transferencia a la brevedad.

C) Gestionar ante el Archivo General de la Nacién, las bajas documentales de la informacion bajo resguardo del archivo de
concentracion, con base al Catalogo de Disposicion Documental, incluida la producida con anterioridad a 2005.

Indicador: Porcentaje de documentos de archivo bajo resguardo en el archivo de concentracion ingresados al Archivo General de la Nacién
para su dictamen de baja.

Formula: (Metros lineales de documentos de archivo ingresados al Archivo General de la Nacién para ser dictaminados para baja documental
/ Total de metros lineales de documentacion bajo resguardo en el archivo de concentraciéon) *100

Medicién: Anual
Meta 2023: 3%
Se han ingresado al Archivo General de la Nacién 3 tramites de baja documental:

Archivo contable del periodo 2004 y ejercicios anteriores, correspondiente a 18,635 expedientes de los afios 1979 al 2004, contenidos
en 1,774 cajas, con un peso aproximado de 29,852 kg, correspondientes a 597 metros lineales.

Direccion General. - 08 expedientes de los afios 2015 al 2016, contenidos en 1 caja, con un peso aproximado de 16 kg, correspondientes
a 0.32 metros lineales.

Direccion de Personal. - 100 expedientes de los afios 1992 al 2001, contenidos en 65 cajas, con un peso aproximado de 1,405 kg,
correspondientes a 28.10 metros lineales.

Total metros lineales en el Archivo de Concentracién: 4,313.43

Total de metros lineales ingresados para baja en el AGN: 625.42
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RESULTADO 2023: 14.49%

Se superd la meta, debido a la gran cantidad de documentacion que correspondia al archivo contable original del Colegio que fue ingresado
para su dictamen al AGN, previa autorizacion de parte de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

D) Gestionar ante el Archivo General de la Nacion, las transferencias secundarias de la informacion que ha cumplido con sus plazos
de conservacion y que, por sus valores secundarios, requiere resguardarse en un archivo histérico, incluida la producida con
anterioridad a 2005.

Indicador: Porcentaje de documentos de archivo bajo resguardo en el archivo de concentracion ingresados al Archivo General de la Nacion
para ser dictaminados.

Formula: (Metros lineales de documentos de archivo ingresados al Archivo General de la Nacién para ser dictaminados / Total de metros
lineales de documentacion bajo resguardo en el archivo de concentracion) *100

Medicion: Anual
Meta 2023: 1%
RESULTADO 2023: 0%

Se continua trabajando con las areas generadoras de informacién en la identificacion de su informacion sustantiva bajo resguardo en el
archivo de concentracion, asi como en la identificacion de las muestras que se pondran a consideracion del Archivo General de la Nacion
para su envio al archivo historico.

E) Gestionar bajas internas de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata (DCAI), bajo resguardo en el archivo de
concentracién y unidades administrativas.
Indicador: Porcentaje de unidades administrativas que realizaron baja interna.
Formula: (Nimero de unidades administrativas que realizaron baja interna / Nuimero de unidades administrativas totales) *100
Medicién: Anual
Meta 2023: 100%
En el presente ejercicio 2023, han realizado baja interna las siguientes 5 unidades administrativas:
Secretaria de Servicios Institucionales.

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion.
Direccién de Infraestructura y Adquisiciones.
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Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion
Plantel Tlalpan I.
RESULTADO 2023: 8.65%
Unidades administrativas de las oficinas centrales, la UOD y la RCEQ y planteles: 58

Las unidades administrativas pendientes deben de regularizar su baja interna a la brevedad.

F) Fortalecer el sistema SATYC, como sistema de control de gestién y administracion de documentos, tanto fisicos como
electrénicos.

Indicador: Porcentaje de procesos utilizados en el Satyc por las unidades administrativas para el control de gestion y administracion de
documentos (4 procesos)

Formula: (Nimero de procesos para el control de gestion y administracion de documentos utilizados en Satyc por las unidades administrativas
/ Ndmero de procesos del Satyc para el control de gestion y administracién de documentos) *100

Medicion: Anual
Meta 2023: 100%

Al cierre del 2023, operan en el Sistema Satyc dos de los cuatro médulos programados: Comunicacion Interna y Registro de expedientes
fisicos y electronicos.

Esta pendiente la revision y pruebas de los otros dos modulos: Inventario general y Transferencia primaria y secundaria.
RESULTADO 2023: 50%

Se llevara a cabo, en coordinacion con Tecnologias Aplicadas, un programa de trabajo en el 2024 para regularizar todos los médulos del
sistema Satyc.

G) Capacitacidon a los responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas de la Institucién, en materia de
organizacion, administracion y conservacion de archivos.

Indicador: Porcentaje de responsables de archivo de tramite capacitados.

Formula: (Nimero de responsables de archivo de trémite capacitados / Nimero de responsables de archivo de tramite designados en las
unidades administrativas) *100 7
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Medicion: Anual
Meta 2023: 100%

Al cierre del 2023, se han realizado las siguientes capacitaciones a los responsables de archivo de tramite:

Transferencia primaria de expedientes:
13 de septiembre de 2023, RAT's oficinas centrales, UOD y RCEO.
27 y 28 de septiembre de 2023, RAT's planteles de la UOD.
05 de octubre de 2023, RAT s planteles de la RCEO.

18 de diciembre de 2023, RAT's RCEO, Coyoacan, Oaxaca, Aragén, Azcapotzalco, Magdalena Contreras.

Procedimiento de baja interna
02 de junio de 2023, RAT's de planteles de la UOD y de la RCEO.

Sistema Institucional de Archivos
18 de mayo de 2023, RAT s oficinas centrales, de la UOD y la RCEO.
26 de mayo de 2023, RAT’s de planteles de la UOD y de la RCEO.
31 de mayo de 2023, RAT y personal de la RCEO.

Gestion documental y administracion de archivos CONALEP
29 de marzo de 2023, RAT's Oficinas centrales, UOD y RCEO (Primera parte)
31 de marzo de 2023, RAT’s Oficinas centrales, UOD y RCEO (Segunda parte)

Nueva version del Catalogo de Disposicion Documental del CONALEP
27 de marzo de 2023, RAT s de planteles de la UOD y de la RCEO.

Inventario de archivo de tramite
20 de diciembre de 2023, RAT's RCEO, Coyoacan, Oaxaca, Aragén, Azcapotzalco, Magdalena Contreras.

RESULTADO 2023: 100%
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José de Jesus Xospa Cruz
Jefe de Proyecto

Se etarla de Admlnlstramon y
Coordinadora de Archivos del
CONALEP

25 de enero del 2024
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