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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Coordinacién de Archivos del CONALEP

L MARCO DE REFERENCIA

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) continGia trabajando en su Sistema Institucional de Archivos, con la
finalidad de garantizar la adecuada clasificacion, organizacion y conservacion de su informacién, de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia.

Cuenta con instalaciones para el resguardo de la documentacion en las diferentes unidades administrativas, asi como para el archivo de
concentracion.

El Area Coordinadora de Archivos se ha encargado de ir profesionalizando en temas archivisticos a los responsables de archivo de tramite,
a través de la asesoria y capacitacion necesaria para el adecuado desempefio de sus actividades.

Parte de los logros alcanzados, ha sido el registro y validacion del Catalogo de Disposicién Documental del CONALEP, por parte del Archivo
General de la Nacion, a través del Dictamen DV/073/18, de fecha veinticinco de septiembre de dos mil dieciocho.

Por otro lado, en atencion a la normatividad vigente, se integra la guia simple de archivos, los inventarios generales de expedientes en los
archivos de tramite y en el archivo de concentracion, la clasificacion de expedientes que se van abriendo con base en el cuadro general de
clasificacion archivistica, la valoracion documental y destino final de la documentacién a través del Grupo Interdisciplinario, las transferencias
primarias con base en las vigencias documentales establecidas en el catalogo de disposicion documental, bajas documentales y el préstamo
de expedientes.

Con la migracion del sistema de archivos fisico al digital, a través del Sistema de Archivo de Tramite y de Concentracion (Satyc), se ha
impulsado una mayor organizacion de la informacion en las Oficinas Centrales, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México (UODCDMX) y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO), simplificando las labores y asignando en forma
directa a cada oficio elaborado o recibido, un expediente de archivo electrénico debidamente clasificado. Esto se ha logrado, mediante
acciones de asesoria, capacitacion y difusion permanentes a todo el personal de la Institucion.

Es necesario seguir promoviendo con todo el personal buenas practicas archivisticas, asi como la importancia que tiene en la actualidad el
tema de la transparencia y la rendicion de cuentas, por lo que este tema de los archivos, que anteriormente era delegado al personal operativo,
ahora es un tema que involucra, por la responsabilidad que conlleva, a los titulares y mandos medios de las unidades administrativas.

Es importante reforzar la capacitacion de todos los responsables de archivo de tramite, para que sean la base operativa de la adecuada
gestion de los documentos que se producen en sus areas, de tal manera que todos los expedientes estén debidamente clasificad
organizados y resguardados y cumplan apropiadamente con su ciclo de vida.
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II. JUSTIFICACION

El presente documento se elaboré de conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y tiene el propésito de dar
continuidad a los trabajos que se vienen realizando en esta materia en el CONALEP.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, se contempla para el 2023, el-desarrollo de diversas
actividades orientadas al mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, mismos que consisten en establecer las estructuras
técnicas y metodolégicas para el proceso de organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite y de concentracion.

Este Programa se compone de diversas actividades para fortalecer la labor archivistica del Colegio y comprende la orientacién, asesoria y
capacitacion, como eje fundamental en el desarrollo adecuado de las actividades planteadas, en las que participan todos los servidores
‘publicos de la Institucién, pero principalmente, los responsables de archivo de tramite y el responsable del archivo de concentracion.

La ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), busca contribuir al mejoramiento del Sistema Institucional de
Archivos, lo que permitira optimizar la operacién y manejo de los acervos documentales del Colegio, asi como la atencién expedita de
solicitudes de informacion realizadas a las diversas unidades administrativas que lo integran, lo cual generara ahorros considerables de
recursos, principalmente en el tiempo invertido por los servidores publicos en seguir consultando y buscando informacion, cuyos valores
primarios han prescrito y sus plazos de conservacion han caducado.

Con la implementacion del sistema Satyc, ahora se lleva a cabo la comunicacion entre las areas del Colegio de manera electronica, mediante
oficios firmados digitalmente, reduciendo considerablemente el consumo del papel.

La madurez que se vaya alcanzando en estos temas, permitira tener archivos bien organizados e identificados, para acceder a la informacion
de manera pronta y expedita.

También se esta liberando al archivo de concentracion de informacion muy antigua, a través de la identificacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata, como lo son los Minutarios de Correspondencia, mismos que actualmente ocupan un espacio y que
es necesario ocupar para resguardar los expedientes que se siguen recibiendo a través de las transferencias primarias de las unidades
administrativas.

Derivado de lo anterior, se dara seguimiento a las siguientes prioridades institucionales:

A corto plazo (1 afio):

- Optimizar los archivos de tramite de las Oficinas Centrales, de las oficinas de la UODCDMX y Representacion Oaxaca, asi como sus
planteles, con expedientes clasificados, registrados y ordenados;

- Regularizar las transferencias primarias de expedientes de las Oficinas Centrales, de las oficinas de la UODCDMX y Repr acion e
Oaxaca al archivo de concentracion, evitando asi la acumulacién de informacién en las areas;

- La utilizacion del Satyc como medio de comunicacion entre las Oficinas Centrales, de la UODCDMX y la RCEO, generando ahorroZ‘ \_\
considerables en papel. g ‘
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A mediano plazo (2 afios):

- Laidentificacion y separacion de la informacion histérica del Colegio;

- Ladigitalizacion de la informacién con valor histérico, dictaminada por el Archivo General de la Nacion;

- Optimizar los archivos de tramite de la UODCDMX y de la RCEO, con expedientes clasificados, registrados y ordenados;

- Regularizar las transferencias primarias de expedientes de la UODCDMX, de la RCEO y sus planteles al archivo de concentracion;

A largo plazo (3 afos):

- Un sistema institucional de archivos fortalecido y dinamico, en el que la informacion circule, de acuerdo a los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental;

- Un archivo de concentracion con espacios suficientes para resguardar la informacion de todas las unidades administrativas;

Informacién con valor histérico transferida al Archivo General de la Nacion, debidamente digitalizada para su consulta en la Institucion;

- La automatizacién de los servicios de archivo, a través del Satyc, desde la recepcion o generacion de los documentos, hasta el
destino final de la informacién.

Todas las acciones planteadas en el PADA 2023, se llevaran a cabo con personal y recursos propios de la Institucion y generaran ahorros
en tiempo al momento de buscar la informacion que sea solicitada, asi como de papel, al aprovechar la tecnologia como medio de
comunicacion oficial.
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M. OBJETIVOS

General. Mejorar en el mediano plazo y con los recursos que se disponen, el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en el
CONALEP, que le permita operar adecuadamente sus procesos archivisticos, para tener una organizaciéon apropiada de su acervo
documental y contribuir adecuadamente en la transparencia y la rendicién de cuentas.

Para ello, seran considerados los siguientes objetivos particulares:

e Mantener en las unidades administrativas, con el apoyo de los responsables de archivo de tramite, el registro, clasificacién, ordenacién
y resguardo de la informacion que se encuentra en sus archivos, a través de la actualizacidn de los inventarios generales de expedientes.

e ldentificar, con el apoyo de las unidades administrativas productoras de la documentacion, la informacién con valor histérico, que permita
atraves de la digitalizacion, integrar el acervo documental de la Institucién, utilizando los medios de que dispone el Colegio.

e Liberar al archivo de concentracion, en el corto y mediano plazo, de documentos con periodos de conservacion que han concluido y cuyo
destino final es la eliminacion o conservacion permanente, a través del tramite de bajas documentales y de transferencias secundarias,
con la participacion de las unidades administrativas productoras de la informacion.

e Operar en el corto plazo, en todas las unidades administrativas del CONALEP, cada uno de los procesos archivisticos automatizados en
el sistema Satyc, para tener un control adecuado de la gestion documental y de la administracion de archivos.

* Sensibilizar de manera permanente a todos los servidores publicos adscritos al CONALEP, en materia de organizacion, administracion
y conservacion de archivos, a través de la capacitacion y la difusion de buenas practicas archivisticas, asi como de la responsabilidad
que se tiene, de administrar y resguardar adecuadamente la informacion que produce, con motivo de sus responsabilidades.
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IV. PLANEACION DE PROYECTOS
A) Registro, clasificacion, ordenacion, 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.

Requisitos:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado y validado por el Archivo General de la Nacién.

Alcance: El registro, clasificacion, ordenacion, resguardo, seguimiento y control de los expedientes es responsabilidad de todas las unidades
administrativas de Oficinas Centrales, la UODCDMX y RCEO y sus planteles.

Entregables:
Registro de los expedientes generados en el ejercicio fiscal 2023.

Inventario actualizado de expedientes, sustantivos y de seguimiento, bajo el resguardo de las unidades administrativas, mismo que debe
reflejar las series documentales correspondientes.

Documento firmado por el titular de la unidad administrativa y el responsable del archivo de tramite, en el que manifiesten que el 100% de
sus expedientes, sustantivos y de seguimiento bajo su resguardo, estéan clasificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Actividades:

Titulares de las unidades administrativas

- Designar al responsable de archivo de tramite, con un perfil alto de responsabilidad, organizacion y clasificacion de la informacion.
- Promover entre su personal, la adecuada integracion de expedientes, debidamente clasificados y organizados.
- Supervisar la atencién y cumplimiento de las actividades archivisticas que solicita la Coordinacion de Archivos del CONALEP.

Responsables de archivo de tramite:

- Registrar los expedientes nuevos que se abran en el gjercicio fiscal 2023, relativo a un tema, asunto o tramite relacionado con las
funciones, atribuciones y responsabilidades.

- Verificar que cada expediente fisico bajo resguardo en el archivo de tramite tenga la caratula correspondiente, en la cual debera
aparecer el fondo; subfondo (unidad administrativa); adscripcion; seccion y serie documental; nimero de expediente; fecha de
apertura y, en su caso, de cierre; asunto; valores documentales; vigencia documental; nimero de fojas Utiles al cierre y condiciones
de acceso a la informacion: publico, reservado o confidencial y, en su caso, periodo de reserva.

- Coordinar en las instalaciones de su unidad administrativa, la identificacion de las oficinas, espacios y archiveros en los que se
encuentran resguardados los expedientes fisicos.
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- Verificar que los documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCAI) y otra documentacion de consulta y seguimiento
(copias), no se identifiquen como expedientes y promover su baja interna, de acuerdo a lo sefialado en el CADIDO vigente.

- Coordinar la integracion del levantamiento anual del inventario de expedientes, bajo resguardo en su unidad administrativa,
identificando al responsable de su resguardo, manejo e integracion.

Coordinacion de Archivos:

- Proporcionar la capacitacion a los responsables de archivo de tramite, para la adecuada realizacion de estas actividades.
- Preparar y difundir las caratulas y formatos necesarios.
- Solicitar el inventario general de expedientes bajo resguardo en los archivos de tramite.

- Verificacion en sitio de cada unidad administrativa del adecuado registro, clasificacion, ordenacién, resguardo, seguimiento y control
de los expedientes.

Recursos:

Participaran en estas actividades, el responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa, titulares y mandos medios.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucion y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos
Tiempo de implementacion:

Enero a Diciembre del 2023.

Se anexa cronograma.

Costos:

El registro y elaboracion de caratulas de los expedientes bajo resguardo del archivo de tramite se realizara con personal y recursos de la
Institucion.

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

Formula: (Numero de expedientes registrados correctamente en el inventario general del archivo de tramite / Numero de expedientes total
registrados en el inventario general del archivo de tramite) *100

Medicién: Anual
Meta 2023: 100%

Costo beneficio: Por cada expediente en soporte fisico se requiere para su resguardo una carpeta o folder y las que se vayanTequiriendo,

de acuerdo a las evidencias documentales generadas, asi como una hoja impresa con los datos de identificacion como portada y para e H
lomo. : \
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La adecuada organizacién e identificacion de la informacion, generara ahorro en tiempo y en recursos humanos para la localizacién de la
informacién solicitada.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para el registro, clasificacién, ordenacion, resguardo, seguimiento y control de los expedientes

rEBRER(
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ACTIVIDADES

Designar al responsable de archivo de tramite, con
un perfil alto de responsabilidad, organizacion y
clasificacion de la informacion

Promover entre su personal, la adecuada
integracion de expedientes, debidamente
clasificados e identificados

Titular de la unidad
administrativa

Supenvsar la atencion y cumplimiento de las
actividades archivisticas que solicita la —
Coordinacion de Archivos del CONALEP

Responsable de
archivo de tramite
= Personal
R responsable de
expedientes

Registro de expedientes que se abren en la unidad
administrativa, durante el ejercicio fiscal vigente

Responsable de
Elaboracion de caratulas para los expedientes archivo de tramite
nuevos que se van generando en la unidad - Personal
administrativa responsable de

R i
expedientes
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Coordinacién de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para el registro, clasificacion, ordenacion, resguardo, seguimiento y control de los expedientes

AGTIVIDADES ENERO FEBRERQMARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPT. PCTUBRH NOV. Dic. Participan en la
1[2lalal1]2]a]a[1]2]a[4]1]2]a] 4] 1] 2]a] 4| 1] 2| 3] 4| 1] 2| 3| 4|1]2]| 3| 4] 1|2|3|4[1]2|3[4]|1]2]|3|4]|1[2[3]4 actividad
) . i Coordinacion de
Preparar y difundir las caratulas y formatos P )
nec‘;sarig[s ’ Archivos del
R CONALEP
Identificacion de las oficinas, espacios y archiveros
en © P y P Responsahle de
en los que se encuentran resguardados los . o
: : R archivo de tramite
expedientes fisicos
Recepcion, revision y \alidacion de inventarios|p Coordinacion de
generales de expedientes en los archivos de Archivos del
tramitecon corte a 2022 R CONALEP
Verificacion aleatoria de los inentarios de|p Coordinacion de
expedientes en los archivos de tramile de las Archivos del
unidades administrativas R CONALEP
Solicitar el inventario general de expedientes bajo |p Coordinacion de
resguardo en los archivos de tramite con corte al —  Archivos del
2023 : R CONALEP
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B) Realizar la transferencia primaria de expedientes de los archivos de tramite al archivo de concentracion del CONALEP
Requisitos:

Expedientes debidamente integrados y clasificados que han cumplido con sus plazos de guarda en el archivo de tramite.

Catalogo de Disposicion Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Participan en esta actividad, todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, la UODCDMX y RCEO vy sus planteles.
Entregables:

Formato de transferencia primaria, con la relacion de expedientes transferidos al archivo de concentracion.

Informacioén con valor histérico identificada en los expedientes.

Actividades:

Responsables de archivo de tramite:

- ldentificar los expedientes que han cumplido con sus plazos de conservacion en el archivo de tramite, a fin de que sean preparados
para ser transferidos al archivo de concentracion, de acuerdo a lo solicitado por la Coordinacion de Archivos del CONALEP y a los
compromisos adquiridos como resultado de la auditoria 01-800/2020.

- Verificar, previo a la transferencia, que se han identificado en los expedientes sustantivos clasificados con una serie documental,
cuya “Técnica de seleccion” es Muestreo, aquellos documentos con valor histérico.

- Coordinar que los expedientes sustantivos clasificados con una serie documental, cuya “Técnica de seleccién” es Conservacion,
estén debidamente integrados y foliados, conservando los documentos estrictamente necesarios (expurgo), ya que son susceptibles
de ser transferidos a un archivo histérico.

- Justificar la permanencia de expedientes en el archivo de tramite que han cumplido con su plazo de resguardo y gue no son
transferidos al archivo de concentracion.

Coordinacion de Archivos:

- Proporcionar la asesoria a los responsables de archivo de framite, para la adecuada realizacion de estas actividades.
- Preparar y difundir formatos necesarios.

- Recibir |a transferencia primaria de expedientes, de acuerdo al calendario establecido, a través del archivo de concentracio

- Verificar que la documentacién con valor histérico, este debidamente identificada. 7

Recursos:

)y 2023
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Participaran en esta actividad, el responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa, titulares, mandos medios y personal de
apoyo.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucion y se haréan con personal propio dentro de los horarios establecidos
Tiempo de implementacion:

Marzo a Noviembre del 2023.

Se anexa cronograma.

Costos:

La realizacién de la transferencia primaria de expedientes se realizara con personal y recursos de la Institucion.

Indicador: Porcentaje de unidades administrativas que realizaron transferencia primaria de expedientes.

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

Medicion: Anual
Meta 2023: 100%

Costo beneficio: Por cada transferencia primaria de expedientes que se realiza, se requiere de cajas de archivo, etiquetas de identificacion,
ligas y un formato de registro de los expedientes que se van a transferir.

Este ejercicio permite tener un archivo de tramite ordenado, con espacios suficientes para resguardar la informacion vigente, lo que permite
su pronta localizacion.
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EDUCACION | P canatep

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinaciéon de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para realizar la transferencia primaria de expedientes de los archivos de tramite al archivo de concentracion del CONALEP

S ENERO [EBRERJMARZO][| ABRIL | MAYo [ Junio | JuLio [acosTo| sErT. pcTuBreg Nov. DIG. Participan en la
1|z2(3|4 Al2|3|4(1[2(3|4[1|2(3|4[1|2]|2]|4][1]|2]|3 112] 3|4 actividad
Coordinacion de
Asesoria al personal de las unidades P Archivos del
administrativas para llevar a cabo la transferencia CONALEP /
primaria de expedientes R Unidad
administrativa
Solicitar a las unidades administrativas, la P Coordu"nacmn e
transferencia primaria de expedientes Archives del
P P! R CONALEP
Identificar los expedientes que han cumplido con P
sus plazos de conservacien en el archivo de Responsable de
tramite, a fin de que sean preparados para ser B archivo de tramite

transferidos al archivo de concentracion

Verificar, previo a la transferencia, que se han
identificado en los expedientes sustantivos P
clasificados con una serie documental, cuya
“Tecnica de seleccion” es Muestreo, revisando que
estén debidamente integrados, consenando los
documentos estrictamente necesarios (espurgo), R
ya que deben ser transferidos a un archivo histarico

Responsable de
archivo de tramite
Mandos medios

Coordinar que los expedientes sustantivos
clasificados con una serie documental, cuya

“Técnica de seleccion” es Conservacion, estén Responsable de

archivo de tramite
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debidamente integrados, conservando los MianH ot watias
documentos estrictamente necesarios (espurgo), R
ya que deben ser transferidos a un archivo histérico
- Coordinacion de
Supenision en campo de la preparacion de Archivos del
expedientes para la transferencia primaria de CONALEP /
expedientes R Unidad
administrativa
- Coordinacion de
Llevar a cabo la transferencia primaria de ggn’;ﬁ?zge;
expedientes e
R Unida
administrativa
Recibir la transferencia primaria de expedientes, de C‘f:'i’?;i:o?éf‘;’
acuerdo al calendario establecido ee
R coN&
c di acie d
Verificar que la documentacion con valor histarico, P C;:'rrc'I\l;!‘.E:;'-‘sl¢:>d|'|EI e
este debidamente identificada
R CONALEP
Justificar la permanencia de expedientes en el TGl g IS S
archivo de tramite que han cumplido con su plazo — adminiateative &r—‘;
de resguardo y que no son transferidos
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C) Gestionar ante el Archivo General de la Nacién, las bajas documentales de la informacién bajo resguardo del archivo de
concentracién, con base al Catalogo de Disposicion Documental, incluida la producida con anterioridad a 2005.

Requisitos:

Expedientes cuyos valores primarios han caducado y plazos de conservacioén concluido.

Catalogo de Disposicion Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nacidn.
Alcance: Todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, UODCDMX y RCEO y sus planteles.
Entregables:

Acuse de recibo del oficio de ingreso del tramite de baja al Archivo General de la Nacion.

Actividades:

Archivo de concentracion:

- Identificar, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, aquellos expedientes clasificados con series
documentales cuya “Técnica de seleccion” es Eliminacién y cuyos plazos de conservacion han concluido, incluidos los producidos
con anterioridad a 2005.

Preparar el inventario de baja documental.

- Poner a consideracion de la unidad administrativa productora, el inventario de baja de la informacion para obtener su visto bueno.

Integrar toda la documentacién requerida para el tramite de baja, recabando las firmas de autorizacion correspondientes.

- Remitir al Archivo General de la Nacién la solicitud de dictamen de baja documental.

1

Publicar en el portal CONALEP, los dictamenes de baja favorables.

Unidad administrativa:

- Revisar el proyecto de inventario de baja documental que propone el archivo de concentracion.

- Autorizar mediante oficio, la procedencia de la baja documental o en su caso, identificar aquella informacion que, por su naturaleza,
es necesario seguir conservando, remitiendo por escrito la justificacion correspondiente.

Coordinacion de Archivos:
- Convocar al Grupo Interdisciplinario para presentar los proyectos de baja documental para su visto bueno.
Recursos:

Participaran en esta actividad, el personal adscrito al archivo de concentracién, el responsable de archivo de tramite de cada unidad
administrativa, titulares, mandos medios y los miembros del Grupo Interdisciplinario, utilizando el papel necesario para el tramite respectivo.
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Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucion y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos
Tiempo de implementacion:

Marzo a Diciembre del 2023

Se anexa cronograma.

Costos:

La integracion de los tramites de baja documental de expedientes se realizara con personal y recursos de la Institucion.

Indicador: Porcentaje de documentos de archivo bajo resguardo en el archivo de concentracién ingresados al Archivo General de la Nacion
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 concentracion) *100

Medicién: Anual
Meta 2023: 3%

Costo beneficio: Por cada baja documental ingresada al Archivo General de la Nacion, se integra el oficio de solicitud, junto con el inventario
de baja de los documentos, la ficha técnica y la declaratoria.

Una vez que se obtiene el dictamen de baja documental, se libera espacio del archivo de concentracion y se reducen los tiempos de busqueda
de parte de las unidades administrativas, para localizar documentos requeridos a traves de solicitudes de acceso a la informacion.

Este papel se donara a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).
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e en e RRI DR EBUTACIORR RIS Coordinacion de Archivos del CONALEP

Cronograma:

Secretaria de Administracién

.-‘.,-. EDUC ACIéN ' omnaiep

Coordinacién de Archives del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para 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

E g
ACTIVIDADES ENERO FEBRERCMARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO |[AGOSTO| SEPT. PCTUBRH NOV. DIG. Partlcman enla
1T2l3lal1)2] 3] a[1]2]3]al1]| 2| 3] 4| 1] 2| 3| 4] 1| 23| a|1[2| 3[4 1] 2[3]4]| 1| 2[3]4]1[2|3|4]1]|2|3|4|1]2]3|4 actividad
Identifica, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental, aquellos expedientes .
clasificados con series documentales cuya Archivo de
“Técnica de seleccion” es Eliminacion y cuyos & Concentracion
plazos de conservacion han concluido
Prepara el inventario de baja documental Archivo de
R Concentracion
Pone a consideracion de la unidad administrativa  |P )
productora la baja de la informacian, para oblener Archivo de
su visto bueno R Concentracion
Revisa el proyecto de inventario de baja P .
documental que propone el archivo de Unidad
concentracion R administrativa
Autoriza mediante oficio, la procedencia de la baja
documental o en su caso, identificar aguella .
informacion que por su naturaleza, es necesario l{"_'dad )
seguir conservando, realizando la justificacion g administrativa
correspondiente f

Presenta a los miembros del Grupo Coorciiljacién de (/‘_/9
Interdisciplinario, los proyectos de baja documental —  Archivos del
CONALEP
Integra toda la documentacion requerida para el P .
tramite de baja, recabando las firmas de | Archivo di.3‘
autorizacion correspondientes R Concentracion
Remite al Archivo General de la Nacion la solicitud P Coordir.‘lacién dei ||
de dictamen de baja documental R Archivos del 4

CONALEP—
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D) Gestionar ante el Archivo General de la Nacion, las transferencias secundarias de la informacién 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.

Requisitos:

Expedientes debidamente ordenados y clasificados con informacién de valor histérico de la Institucion.

Catalogo de Disposicion Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nacién.

Alcance: Todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, UODCDMX y RCEO, que tengan informacion original clasificada con
series documentales, cuya “Técnica de seleccion” es Conservacion o Muestreo.

Entregables:

Acuse de recibo del oficio de ingreso del tramite de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.

Actividades:

Unidades administrativas:

Clasificar la informacién producida por la unidad administrativa y que se encuentra bajo resguardo en el archivo de concentracién, de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica vigente, incluida la producida con anterioridad a 2005.

Identificar los expedientes sustantivos bajo resguardo en el archivo de concentracion, clasificados con una serie documental cuya
“Técnica de seleccion” es Muestreo, ya que contienen documentos con valor histérico.

Verificar que los expedientes sustantivos bajo resguardo en el archivo de concentracion, clasificados con una serie documental cuya
“Técnica de seleccion” es Conservacion, estén debidamente integrados y foliados, conservando los documentos estrictamente
necesarios (expurgo), ya que deben ser transferidos a un archivo histérico.

Archivo de concentracion:

Revisar con las unidades administrativas, la clasificacion de su informacién de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Verificar, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental, que los expedientes clasificados con series
documentales cuya “Técnica de seleccion” es conservacion o muestreo y sus plazos de conservacion han concluido, haya sido
debidamente identificados, incluidos los producidos con anterioridad a 2005.

Preparar los expedientes con informacion historica, identificados por las unidades administrativas.

P
Preparar el inventario de transferencia secundaria. X ’f

Integrar toda la documentacién requerida para el trémite, recabando las firmas de autorizacion correspondient

Remitir al Archivo General de la Nacién la solicitud de transferencia secundaria.
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- Publicar en el portal CONALEP los tramites de transferencia secundaria con dictamen favorable.
Coordinacion de Archivos:

- Convocar al Grupo Interdisciplinario para presentar los proyectos de transferencia secundaria.
Recursos:

Participaran en esta actividad, el personal adscrito al archivo de concentracion, el responsable de archivo de trdmite de cada unidad
administrativa, titulares, mandos medios y personal de apoyo.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucion y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos.
Periodo de ejecucién: Abril a Diciembre del 2023.
Se anexa cronograma.

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

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

Medicién: Anual
Meta 2023: 1%

Costo beneficio: Por cada transferencia secundaria ingresada al Archivo General de la Nacion, se integra el oficio de solicitud, junto con el
inventario de transferencia secundaria de los documentos, la ficha técnica y la declaratoria.

Una vez que se obtiene el dictamen de transferencia secundaria, se libera espacio del archivo de concentracion y se reducen los tiempos de
busqueda de parte de las unidades administrativas, para localizar documentos requeridos a través de solicitudes de acceso a la informacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Coordinaciéon de Archivos del CONALEP

Cronograma:

y EDUCAGION | P

SESETANIA S8 ERUEASHON FERS:

e cona lep

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP

Calendario de actividades para 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

ENERO | FEBRERO [MARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO [AGOSTO| SEPT. | OCTUBRE | Nov. | Dic.
ACTIVIDADES Responsable
1(2{ 3] 4] 1] 2| 3| 4|1(2|3[4|1|2|3|4|1]|2|3|4|1(|2|3|4|1]|2|3|4|1|2|3|4|1]|2|3|4| 1| 2| 3| 4|1]|2|3]|4|1]|2[3]4
Remitir a las unidades administrativas, la relacion de P
expedientes bajo resguardo en el archivo de concentracion,
para que esta sea valorada y debidamente clasificada R
Direccién General
Secretaria General

Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos
Direccién Corporativa de Tecnologlas Aplicadas
5 = P
Direccién de Prospeccién Educativa
d i

Coordinacion de Archivos
Direccién de Servicios Educativos.

B Tecnolbate iy dat del CONALEP/Unidad

Direccién de Vinculacidn Social administrativa
iade P| y D Tk al

Direccién de Modemizacion Administrativa y Calidad

Direccién de Coordinacié Colegios Estatal

‘Direccién de Evaluacién Institucional
Direccién de Planeacién y P rogramacién
Secretaria de Admhi:lracﬁn
o VRS X i R
Direccién de Personal
Direccién de infraestructura y Adquisiciones
UoDCDMX
Representacion Oaxaca

Revisar el inventario de expedientes bajo resguardo en el p
archivo de concentracién para la valoracion y
reclasificacion de la informacion de acuerdo al Cuadro

General de Clasificacion Archivistica vigente R
Identificar los documentos de archivo producidos por la unidad Unidad administrativa
administrativa; % P
Asignar la serie doc vigente de al contenido de
los documentos de archivo;
Identificar documentos de comprobacion adminstrativa inmed ____y
de consulta y de apoyo informativo; R /’ i
Identificar Dx de Compri ion Admini iva inmediata ’ 3
Tk
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Coordinacion de Archivos del CONALEP

';_, EDUCACI@N | P& conatep

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP

Calendario de actividades para 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 historico

ENERO FEBRERO MARZO| ABRIL | MAYOD JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPT. OCTUBRE NOV. pic.

ACTIVIDADES Responsable
1l 2| 3l a| 1] 2| 3| a|1]z2|3|4|1|2|3]a|1]2|3]a|1]2|3]4|1]|2]|3]4|1]2|3]4[1]2]{3]4] 1] 2| 3| 4]|1]2]|3]4]|1]|2]|3|4
Acudir al archivo de concentracion para confirmar de P
manera presencial que la identificacion y clasificacion de la
informacion en el inventario es correcta R

Verificar que la informacion este bien clasificada; Unidad administrativa

Modificar la clasificacion de la informacion en caso de ser P
necesario, de acuerdo al contenido de los exp
Modificar la descripcion del expediente, en caso de ser R

necesario;

Seleccionar los expedientes sustantivos producidos porla | P
unidad administrativa, bajo resguardo en el archivo de
concentracion, clasificados con una serie documental,
cuya “Técnica de seleccion” es Muestreo R

Unidad adminisirativa

Revisar los expedientes e identificar aguelios que contienan
valores informativos, testimoniales y evidenciales para ser P
enviados a un archivo historico,

Ordenar los documentos de manera logica y cronologica e
identificar el expediente con un cintilio de color; R
Foliar el expediente;

Verificar que los expedientes sustantivos, bajo resguardo
en el archivo de concentracién, clasificados con una serie | P
documental, cuya “Técnica de seleccion” es
Conservacion, estén debidamente integrados,
consenvando los documentos estrictamente necesarios
(espurgo), ya gue deben ser transferidos a un archivo R
histérico

Unidad administrativa

IESII' F
Ordenar los di mﬂﬁi xpediente de légica y
cronologica; R ; /
Foliar los expedientes; L4~ 7

Revnsar los expedientesy realizar un axpurgo para conservar los - s Cﬁ
)
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para gestionar ante el Archivo General de la Nacion, las transferencias secundarias de la informacion que ha cumplido con sus plazos de consenacion y que, por sus valores
secundarios, requiere resguardarse en un archivo histérico
l ENERO FEBRERO MARZO| ABRIL MAYO JUunlo JULIO |AGOSTO| SEPT. OCTUBRE NOV. Dic.

1| 2{ 3| 4| 1| 2| 3| 4|1|2|3|4

ACTIVIDADES

Responsable

Verificar, de acuerdo a lo sefalado en el Catélogo de
Disposicion Documental, que los expedientes clasificados P
con series documentales cuya "Técnica de seleccion” es
conservacion o muestreo y cuyos plazos de

conservacion han concluido, haya sido debidamente R
identificados y clasificados.

Archivo de Concentracion

Separar los expedientes que fueron seleccionados por las P
unidades administrativas con valor histérico. R
Archivo de Concentracion

Integrar en cajas de archivolos expedientes con valor historico; P

Preparar los inventarios de la transferencia secundaria; R
Remitir a las unidades administrativas productoras de la P Coordinacién de Archivos
informacion, los inventarios de la documentacién con valor del CONALEP/Unidad
histérico para su validacian. R administrativa
Conwvocar al Grupo Interdisciplinario para presentar los P Coordinacion de Archivos
proyectos de transferencia secundaria R del CONALEP

Integrar toda la documentacion requerida para el tramite de | p
la transferencia secundaria, recabando las firmas de
autorizacion correspondientes

Archivo de Concentracion

Remitir al Archivo General de |la Nacion las solicitudes de
transferencia secundaria

Archivo de Concentracion

Archivo de Concen%

Publicar en el Portal Conalep, los avances de los trabajos
realizados

A|TW|W|TV|
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e e HEEAG N BE ENUEACION POBLICA Coordinacion de Archivos del CONALEP

E) Gestionar bajas internas de documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI), bajo resguardo en el archivo de
concentracion y unidades administrativas.

Requisitos:
Minutarios de correspondencia, identificados como Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.
Catalogo de Disposicién Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, UODCDMX y RCEO vy sus planteles, que tengan bajo su resguardo
documentos de comprobacion administrativa Inmediata o que hayan remitido en su momento al archivo de concentracion.

Entregables:

Actas administrativas de las bajas internas.

Oficio de notificacién al Archivo General de la Nacion.
Actividades:

Archivo de concentracion:

- Identifica por cada unidad administrativa, Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata que se encuentran bajo resguardo
del archivo de concentracion.

- Organizar los legajos en cajas de archivo para su revision.

- Prepara larelacion de legajos y la pone a consideracién de la unidad administrativa productora de la informacién y del Organo Interno
de Control.

- Participa en el proceso de revisién de los documentos por parte del representante del Organo Interno de Control.
- Levanta el acta administrativa correspondiente. '
- Notifica al Archivo General de la Nacién de la baja interna.

Unidades administrativas:

Documentos en el Archivo de Concentracién:

- Revisar que la relacion de legajos bajo resguardo del archivo de concentracion, correspondan a documentos administrativos de
comprobacién inmediata, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

- Participar en el proceso de revision de los documentos por parte del representante del Organo Interno de Control en el LEP. /

Documentos en la unidad administrativa:

2023
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1 EDUC ACI ON ' oconalep Secretaria de Administraciéon

- ldentificar los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata que se encuentran bajo su resguardo, de acuerdo a lo
sefalado en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

- Organizar los legajos en cajas de archivo para su revision.

- Preparar la relacién de legajos y ponerlos a consideracion de la Coordinacién de Archivos y del Organo Interno de Control en el
CONALEP.

- Participar en el proceso de revision de los documentos por parte del representante del Organo Interno de Control en el CONALEP.
Coordinacién de Archivos y Organo Interno de Control en el CONALEP:

- Verificar que los legajos correspondan a documentos de comprobacion administrativa inmediata, de acuerdo a lo sefialado en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

- Participar en el acta administrativa correspondiente.
Recursos:

Participaran en esta actividad, el personal adscrito a la Coordinacion de Archivos, al archivo de concentracion, el responsable de archivo de
tramite de la unidad administrativa, titulares y un representante del Organo Interno de Control en el CONALEP.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Instituciéon y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos
Tiempo de implementacion:

Febrero a Octubre del 2023.

Se anexa cronograma.

Costos:

La baja interna de documentos de comprobacion administrativa inmediata se realizara con personal y recursos de la Institucion.

Indicador: Porcentaje de archivo de concentracién liberado

Formula: Metros lineales de legajos de DCAI dados de baja / Total de metros lineales de documentos conservados en el Archivo d
Concentracion y unidades administrativas) *100

Medicion: Anual
Meta 2023: 1%

Costo beneficio: Por cada baja interna de documentos de comprobacion administrativa inmediata, se genera un inventari n acta-—a%
administrativa, liberando de espacio al archivo de concentracion, lo que permitira una mejor organizacion y manejo de la informacion.

Este papel se donara a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG). : :B*; 1
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Coordinacion de Archivos del CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Cronograma:

Secretaria de Administracion

ED,‘JQAQION | Oconalep Coordinacién de Archivos del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para gestionar bajas internas de documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCA), bajo resguardo en el archivo de concentracion y las
unidades administrativas

[¢] 2 5
ACTIVIDADES ENER EBRERQMARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPT. DPCTUBR NOV. Dic. Participan en la

123412341234123412341234123412341234123412341234 actividad

Dm_,un_mntos en ¢l Archivo de Concentracion

|dentifica por cada unidad administrativa,
Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata que se encuentran bajo su resguardo.

Archivo de
Concentracion

Organizar los legajos en cajas de archivo para su
revision.

Prepara la relacion de legajos y la pone a
consideracion de la unidad administrativa
productora de la informacién y del Organo Interno
de Control.

Reuisar que la relacion de legajos bajo resguardo
del archivo de concentracion, correspondan a
documentos administrativos de comprobacion
inmediata, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo
de Disposicion Documental vigente.

Unidad
Administrativa

Documentos en la unidad administrativa

Identificar la documentacion de comprobacion P Unidad
administrativa inmediata bajo su resguardo. R Administrativa
Organizar los legajos en cajas de archivo para su P Unidad
revision R Administrativa
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA CoordinaCién de Archivos del CONALEP

Secrelaria de Administracion

EDUCACION | ’Jconalep Coordinacién de Archivos del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP
Calendario de actividades para gestionar bajas internas de documentos de comprobacion administrativa inmediata (DCAI), bajo resguardo en el archivo de concentracion y las
unidades administrativas

ENERO FEBRERQMARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO [AGOSTO| SEPT. PCTUBRE NOV. Dic. Participan en la
ACTIVIDADES P
1)2|3]4]1|2|3|4|1]2|3|4|1]|2{3[4|1]|2[3[4|1]|2]|3]|4[1]2|3]|4]|1]|2|3]|4] 1[2]|3]|4]|1]2|3]|4[1]2]|3]|4]|1|2|3]|4 actividad
Documentos en el Archivo de Concentracion
Preparar la relacion de legajos y ponerla a P <
; - S ; Unidad
consideracion de la Coordinacion de Archivos y del L )
. Administrativa
Organo Interno de Control R
Revisa que la relacion de legajos bajo resguardo de|p Coordmamon de
h oos " Archivos del
la  unidad administrativa, correspondan a
5 o z CONALEP
documentos de comprobacion administrativa .
. ) R Organo Interno de
inmediata
Control
Participar en el proceso de revision de los P Coordinacion de
documentos de comprobacion administrativa Archivos del
inmediata por parte del representante del Organo CONALEP
Interno de Control R
Unidad
Administrativa
P
Levantar el acta administrativa correspondiente Organo Interno de
‘ R Control
; ; i oordinacion de
Remite al Archivo General de la Nacion un tanto en |P Coor |r.la
original del acta administrativa [ bl
R CONALE
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e ERETARE o ERUCAGION: PORLICH Coordinaciéon de Archivos del CONALEP

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

Requisitos:

Usuario y contrasefa para cada colaborador y usuario del sistema.

Firma electronica vigente para los servidores publicos gue remiten oficios.

Normatividad aplicable.

Alcance: El sistema funcionara para la comunicacion entre las areas de las Oficinas Centrales, oficinas de la UODCDMX y RCEO, asi como
para llevar a cabo el levantamiento de inventarios, la transferencia primaria, transferencia secundaria y bajas documentales.

Entregables:

Comunicados por medio electrénico.

Reportes de registros de expedientes, inventarios de archivo de tramite, transferencia primaria, transferencia secundaria y bajas
documentales.

Actividades:

Unidades administrativas:

Utilizar el Sistema Satyc para la elaboracion de oficios dirigidos a las diferentes unidades administrativas del Colegio (Comunicacién
Interna).

Registrar en el sistema los expedientes que se van abriendo en el gjercicio fiscal (Registro de expedientes fisicos y electronicos).

Generar el inventario general de expedientes en el archivo de tramite a través del Satyc (Inventario general de expedientes fisicos
y electrénicos en archivo de tramite, concentracion, transferencia primaria, secundaria y bajas documentales).

Realizar la transferencia primaria a través del Satyc (Transferencia).

Realizar la transferencia secundaria a través del Satyc (Transferencia).

Coordinacién de Archivos y la Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas:

Proporcionar la capacitacion requerida para el uso de la herramienta.
Difundir los criterios para el uso del Satye, como medio oficial de comunicacion interna de la Institucién.
Garantizar que el sistema esté acorde a la normatividad vigente.

Concluir los médulos de oficialia de partes, transferencia de expedientes y baja documental. ;
‘é )
\
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Coordinacion de Archivos del CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Recursos:

Participaran en el desarrollo y mantenimiento del sistema, personal de la Coordinacién de Archivos, del archivo de concentracién y de la
Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucién y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos
Tiempo de implementacion:

Marzo a Diciembre del 2023.

Costos:

El costo por la utilizacion del Satyc, que es un desarrollo de la Institucién, equivale aproximadamente a 46 mil pesos anuales, por el pago de
la renta de los servidores en los que se respalda la informacion.

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

Formula: (Numero de procesos para el control de gestién y administracion de documentos utilizados en Satyc por las unidades administrativas
/ Numero de procesos del Satyc para el control de gestién y administracion de documentos) *100

Medicion: Anual
Meta 2023: 100%
Costo beneficio: El sistema se ha desarrollado con recursos del Colegio y por personal de la Institucion, abocado a su disefio y programacion.

Con el sistema se ahorran grandes cantidades de papel y tiempo del personal, que tradicionalmente entregaba la correspondencia en soporte
de papel a cada destinatario, asi como las copias marcadas.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA CoordinaCién de ArChIVOS de] CONALEP

Cronograma:

Secretaria de Administracion

y EDUCACION ‘ Omnalep Coordinacién de Archivos del CONALEP
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
Coordinacién de Archivos del CONALEP

Calendario de actividades para fortalecer el sistema SATYC, como sistema de control de gestion y administracion de documentos

ACTIVIDADES ENERO FEBRERQMARZO| ABRIL MAYO JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPT. )CTUBRﬁ NOV. DIC. Participan en la
1T2lalal 11234l 11 2] 34| 1] 23] 4| 1] 2| 3| 4| 1| 2] 3] 4| 1] 2] 3] 4| 1]2[3]4] 1]2]|3]4|1]2]| 3{4]|1]|2]|3]{4]1]2]3]4 actividad
Registrar los expedientes que se van abriendo en el|P ||
gjercicio fiscal en el sistema R
- Unidades
Utilizar el Sistema Satyc para la comunicacion P administrativas
interna entre las diferentes unidades —
administrativas del Colegio R
Difundir los criterios para el uso del Satyc, como P Coordinacion de
medio oficial de comunicacion interna de la Archivos del
Institucion y de administracién de documentos R CONALEP
i ; P
Garanlilizzr ?1”? el :ilstema este acorde a la || ‘choramscitn da
normatividad vigente R Aroivos dal
P ; | itacio ) | P CONALEP
: rolporrlcmnar. atcapam acion necesaria en el uso Direccian
e la herramienta R Gorporativa de
Concluir los modulos de oficialia de partes, P T:CEEE?;&S
transferencia de expedientes y baja documental R p &
Llevar a cabo el levantamiento de inventarios de P Unidades
expedientes a traves del Satyc R administrativas
\ \
) 2023
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EDUC ACIE)N ‘ ocona lep Secretaria de Administracién

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

Requisitos:
Instrumentos de control archivistico.
Normatividad vigente.

Alcance: La capacitacion se aplicara a los responsables de archivo de tramite de las unidades administrativas de las Oficinas Centrales, la
UODCDMX y RCEOQ vy sus planteles.

Entregables:

Listas de asistencia.
Actividades:
Coordinacion de Archivos:

- Reforzar la capacitacion en los siguientes rubros y de acuerdo a las necesidades operativas:

% Sistema Institucional de Archivos

# Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catélogo de Disposicion Documental
< Apertura de expedientes

Clasificacion de la informacion

Elaboracion de caratulas

Integracion de expedientes

Ordenacion de expedientes

Sanciones administrativas

e

S

53

5

oo

*

Y

*5

5)

*8

“ Levantamiento de inventario de expedientes en el archivo de tramite

53

*5

Transferencia primaria
Bajas de Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata
Documentacion siniestrada

>3

S

503

*4

53

2

Transferencia primaria

Bajas documentales
Transferencia secundaria }
\
i
\

Recursos:
20230@
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA COOrdinaCio’n de ArchiVOS del CONALEP

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institucion y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos.
Tiempo de implementacién: Marzo a Octubre del 2023

Se anexa cronograma.

Costos:

La capacitacion se realizara con personal y recursos de la Institucion.

Indicador: Porcentaje de responsables de archivo de tramite capacitados.

Formula: (Nimero de responsables de archivo de tramite capacitados / Numero de responsables de archivo de tramite designados en las
unidades administrativas) “100

Medicion: Anual
Meta 2023: 100%

Costo beneficio: Para llevar a cabo la capacitacion sobre temas archivisticos, se utilizan las herramientas e instalaciones de que dispone la
Institucion.

Orientar al personal sobre el adecuado manejo de su informacién, permitira tener un mejor control de la misma, clasificandolay organizandola
para tenerla disponible en cuanto se requiera.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Coordinacién de Archivos del CONALEP

Cronograma:

EDUCACIGN | oc(”‘l&f&p | -Secretarl'a de Administracién

Coordinacion de Archivos del CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP

OBJETIVO: Formar al personal designado como responsable de archivo de tramite y personal adscrito al archivo de concentracion, para que tenga los conocimientos basicos y
desarrolle las aptitudes y habilidades necesarias para lograr el mejor desempefio en las actividades relacionadas con la clasificacion, organizacién y conservacion de los archivos.

ALCANCE: Responsables de archivo de tramite de las oficinas centrales, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca y sus planteles, asi como al personal adscrito al Archivo de Concentracion.

ACTIVIDADES ENERO FEBRERQMARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPT. DPCTUBREH NOV. DIC. Participan enla
1)2[3[{4]1]|2|3[4]1]|2|3]4]1]|2|3[4]|1]|2|3|4]|1]|2|3|4]1]|2]|3]|4|1]2|3]|a| 1|2|3]|4]|1]|2|3]|4|1]|2]|3|4]|1]|2]|3]|a actividad
(Cj:aplnacnagcl'oréa !os; rf-.\_sponsz.ablejq de archivo de tramite Goofdinacian de
e las unidades administrativas: R Archivos del
R CONALEP
Transferencia primaria
Bajas de Documentos de Comprobacion
. . h Responsables de
Administrativa Inmediata : p
e R archivo de tramte
Documentacion siniestrada
N 5 y Coordinacion de
gapacﬂ?cm_r] al personal adscrito al Archivo de Afakiss dal
10|
oncentracion R CONALEP
Personal adscrito
Transferencia primaria al Archivo de
R Concentracion
Capacitacion a los responsables de archivo de tramite
de las unidades administrativas: R

Coordinacién de
Archivos del
CONALEP

Sistema Institucional de Archivos

Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Catalogo de Disposicion Documental
Apertura de expedientes d/
Clasificacion de la informacién Responsables,da-]
Elaboracion de caratulas archivo de tramte

. = b ™ .
Integracion de expedientes R E fﬁ \
Ordenacion de expedientes |

Sanciones administrativas
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e h AR BE LB U AN BIECA Coordinacion de Archivos del CONALEP

EDUC ACION ocona ’ep - 'S-ecretaria ¢-ie Administracién

Coordinacién de Archivos del CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS 2023
Coordinacion de Archivos del CONALEP

OBJETIVO: Formar al personal designado como responsable de archivo de tramite y personal adscrito al archivo de concentracion, para que tenga los conocimientos basicos y
desarrolle las aptitudes y habilidades necesarias para lograr el mejor desempefio en las actividades relacionadas con la clasificacion, organizacion y conservacion de los archivos.

ALCANCE: Responsables de archivo de tramite de las oficinas centrales, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca y sus planteles, asi como al personal adscrito al Archivo de Concentracion.

ENERO FEBRERQMARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO JULIO |[AGOSTO| SEPT. PCTUBR NOV. Dic.

ACTIVIDADES Participan en la
1zlalal112Ta]al 1] 2] 3[4l 1] 2] 34| 1] 2| 3| a[1]2]a|al1]2]3|4l1{2[3]4]| 1]2|3[4|1|2]|3|4|1]2]|3]4[1|2]3]4 actividad
: . : ; Coordinacion de
Capacitacion al personal adscrito al Archivo de )
Concentracion AICND: det
R CONALEP

Bajas documentales Personal adscrito

Transferencia secundaria R al Archivo de
Concentracion

Capacitacion a los responsables de archivo de tramite Coordinacion de
de las unidades administrativas: R Archivos del
CONALEP

Levantamiento de inventario de expedientes en el ; Responsables de

archivo de tramite R archivo de tramte
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Coordinacion de Archivos del CONALEP

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA)
Comunicaciones

La Coordinacién de Archivos del CONALEP llevara a cabo estas actividades con el apoyo directo de los responsables de archivo de tramite
designados en cada unidad administrativa, con el personal adscrito a la propia Coordlnamon de Archivos y al archivo de concentracion, asi
como de los miembros del Grupo Interdlsc1pllnar|o del CONALEP.

La notificacion de las actividades plasmadas en este Programa se hara llegar por escrito, solicitando su atencién en las fechas programadas.

De manera semestral se estara realizando un reporte de los avances de cada uno de los proyectos, se analizaran los resultados obtenidos y
en su caso, se atenderan de manera particular con los involucrados, aquellos proyectos en los que se esta presentando un retraso en el
cumplimiento de las actividades, identificando los motivos, riesgos de incumplimiento y estableciendo acciones para su atencién inmediata,
incluida la reprogramacioén de actividades.

En caso de un potencial incumplimiento, se tendra que evaluar su impacto y de ser necesario, modificar el programa de trabajo, lo cual debera
quedar asentado por escrito por parte de las areas involucradas, con la justificacion correspondiente.

Riesgos

De manera paralela a la ejecucion del PADA 2023, se llevara a cabo un proceso de identificacion, analisis y gestion de riesgos que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los proyectos y objetivos establecidos, analizando el impacto que tendrian y estableciendo acciones
para reducirlos durante el avance de las actividades.

Derechos humanos

A través del Sistema Institucional de Archivos, se pretende contribuir al respeto de los derechos humanos de todo el personal que labora en
el Colegio, asi como de todos aquellos usuarios de los servicios que proporciona, particularmente el de los alumnos(as), teniendo acceso a
la informacion de manera pronta y expedita, a fin de resolver cualquier tipo de controversia que se suscite.

Informacién proactiva

Con una adecuada clasificacion y organizacion de la informacion es posible identificar, generar, publicar y difundir informacion adicional a la
establecida con caracter obligatorio por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que permita la generacion de
conocimiento publico util que satisfaga las necesidades de sectores de la sociedad interesadas en el quehacer del Colegio.
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