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Oconalep

1. MARCO DE REFERENCIA

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

El Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica (CONALEP) continúa trabajando en su Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de
garantizar la adecuada clasificación, organización y conservación de su información, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

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

El Área Coordinadora de Archivos se ha encargado de ir profesionalizando en temas archivisticos a los responsables de archivo de trámite, a través
de la asesoria y capacitación necesaria para el adecuado desempeño de sus actividades.

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

Por otro lado, en atención a la normatividad vigente, se integra la guia simple de archivos, los inventarios generales de expedientes en los archivos
de trámite y en el archivo de concentración, la clasificación de expedientes que se van abriendo con base en el cuadro general de clasificación
archivistica, la valoración documental y destino final de la documentación a través del Grupo Interdisciplinario, las transferencias primarias y
secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el catálogo de disposición documental, bajas documentales yel préstamo de
expedientes.

Con la migración del sistema de archivos fisico al digital, a través del Sistema de Archivo de Trámite y de Concentración (Satyc), se ha impulsado
una mayor organización de la información en las Oficinas Centrales, la Unidad de Operación Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX)
y la Representación 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 electrónico debidamente clasificado. Esto se ha logrado, mediante acciones de asesoria, capacitación y difusión
permanentes a todo el personal de la Institución.

Es necesario seguir promoviendo con todo el personal buenas prácticas archivisticas, asi como la importancia que tiene en la actualidad el tema de
la transparencia y la rendición 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 capacitación de todos los responsables de archivo de trámite, para que sean la base operativa de la adecuada gestión de
los documentos que se producen en sus áreas, de tal manera que todos los expedientes estén debidamente clasificados, organizados y
resguardados y cumplan apropiadamente con su ciclo de vida.
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11. JUSTIFICACiÓN

Secretaría de Adminístración
Coordinación de Archivos del CONALEP

El presente documento se elaboró. de conformidad con los articulas 23. 24 Y25 de la Ley General de Archivos y tiene el propósito 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 2022. el desarrollo de diversas
actividades orientadas al mejoramiento de los servicios documentales y archivísticos. mismos que consisten en establecer las estructuras técnicas
y metodológicas para el proceso de organización y conservación documental en los archivos de trámite y de concentración.

Este Programa se compone de diversas actividades para fortalecer la labor archivística del Colegio y comprende la orientación. asesoria y
capacitación. como eje fundamental en el desarrollo adecuado de las actividades planteadas. en las que participan todos ios servidores púbiicos de
la institución. pero principalmente. los responsables de archivo de trámite y el responsable del archivo de concentración.

La ejecución del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA). busca contribuir al mejoramiento del Sistema Institucional de Archivos.
lo que permitirá optimizar la operación y manejo de los acervos documentales del Colegio. asi como la atención expedita de solicitudes de
información realizadas a las diversas unidades administrativas que lo integran. lo cual generará ahorros considerables de recursos. principalmente
en el tiempo invertido por los servidores públicos en seguir consultando y buscando información. cuyos valores primarios han prescrito y sus plazos
de conservación han caducado.

Con la implementación del sistema Satyc. ahora se lleva a cabo la comunicación entre las áreas del Colegio de manera electrónica. mediante oficios
firmados digitalmente. reduciendo considerablemente el consumo del papel.

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

También se está liberando al archivo de concentración de información muy antigua. a través de la identificación de documentos de comprobación
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 dará seguimiento a las siguientes prioridades institucionales:
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111. OBJETIVOS

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos dei CONALEP

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

Para ello, serán considerados los siguientes objetivos partículares:

•

•

•

•

•

•
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Actualizar en el presente ejercicio fiscal, los instrumentos de control y consulta archivísticos, de acuerdo a las nuevas disposiciones normativas
emitidas por el Archivo General de la Nación, con el apoyo del Grupo Interdisciplinario del CONALEP y de los titulares de las unidades
administrativas productoras de la información, para tener una mejor clasificación y organización de los documentos que se producen y se
reciben, en atención a las funciones y atribuciones establecidas en el Manual General de Organización del Colegio Nacional de Educación
Profesional Técnica y Estatuto Orgánico del Colegio Nacional de Educación Profesional Técnica.

Mantener en las unidades administrativas, con el apoyo de los responsables de archivo de trámite, el registro, clasificación, ordenación y
resguardo de la información que se encuentra en sus archivos, a través de la actualización de los inventarios generales de expedientes.

Liberar al archivo de concentración, en el corto y mediano plazo, de documentos con periodos de conservación que han concluido y cuyo
destino final es la eliminación o conservación permanente, a través del trámite de bajas documentales y de transferencias secundarias, con la
participación de las unidades administrativas productoras de la información.

Identificar, con el apoyo de las unidades administrativas productoras de la documentación, la información con valor histórico, que permita a
través de la digitalización, integrar el acervo documental de la Institución, utilizando los medios de que dispone el Colegio.

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

Sensibilizar de manera permanente a todos los servidores públicos adscritos al CONALEP, en materia de organización, administración y
conservación de archivos, a través de la capacitación y la difusión de buenas prácticas archivísticas, así como de la responsabilidad que se
tiene, de administrar y resguardar adecuadamente la información que produce, con motivo de sus responsabilidades.,
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Oconalep
Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

A corto plazo (1 año):

Optimizar los archivos de trámite de las Oficinas Centrales, de las oficinas de la UODCDMX y Representación 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 Representación Oaxaca
al archivo de concentración, evitando asl la acumulación de información en las áreas;
La utilización del Satyc como medio de comunicación entre las Oficinas Centrales, de la UODCDMX y la RCEO, generando ahorros
considerables en papel.

A mediano plazo (2 años):

La identificación y separación de la información histórica del Colegio;
La digitalización de la información con valor histórico, dictaminada por el Archivo General de la Nación;
Optimizar los archivos de trámite 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 concentración;

A largo plazo (3 a 4 años):

Un sistema institucional de archivos fortalecido y dinámico, en el que la información circule, de acuerdo a los plazos de conservación
establecidos en el Catálogo de Disposición Documental;
Un archivo de concentración ordenado, con espacios suficientes para resguardar la información de todas las unidades administrativas;
Información con valor histórico transferida al Archivo General de la Nación, debidamente digitalizada para su consulta en la Institución;
La automatización de los servicios de archivo, a través del Satyc, desde la recepción o generación de los documentos, hasta el destino final
de la información.

Todas las acciones planteadas en el PADA 2022, se llevarán a cabo con personal y recursos propios de la Institución y generarán ahorros en tiempo
al momento de buscar la información que sea solicitada, así como de papel, al aprovechar la tecnología como medio de comunicación oficial.
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Difundir y atender las nuevas Disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nación para la actualización del Cuadro General de
Clasificación Archivistica y del Catálogo de Disposición Documental.

Establecer un plan de trabajo para la elaboración de las fichas técnicas de valoración documental que incluya al menos:

a) Reuniones con los responsables de archivo de trámite de las áreas productoras de la documentación para el levantamiento de
información, y

b) Reuniones con el grupo interdisciplinario.

Preparar las herramientas metodológicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de
información, formato de ficha técnica de valoración documental, normatividad de la institución, manuales de organización, manuales de
procedimientos y manuales de gestión de calidad;

Elaborar las fichas técnicas de valoración documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones de las áreas y las series
documentales identificadas, y

Integrar el catálogo de disposición documental.

Gestionar ante el Archivo General de la Nación, el registro y validación del Cuadro General de Clasificación Archivística y del Catálogo de
Disposición Documental.

Difundir el Cuadro yel Catálogo validados por el Archivo General de la Nación.

Recursos:

Participarán en estas actividades, los responsables de archivo de trámite de cada unidad administrativa, titulares y mandos medios, asi como los
miembros del Grupo Interdisciplinarío del CONALEP.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos.

Tiempo de implementación:

Febrero a Agosto del 2022.

Se anexa cronograma.

Costos:
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Secretaria de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

IV. PLANEACIÓN DE PROYECTOS
A) Actualización de los instrumentos de control y consulta archivisticos (Cuadro General de Clasificación Archivistica y Catálogo de

Disposición Documental)

Requisitos:

Revisar y analizar, los procesos y procedimientos de las unidades administrativas, a fin de establecer las series documentales necesarias para una
mejor clasificación y organización de la información que producen.

Disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nación y normatividad vigente en la materia.

Alcance: El Cuadro General de Clasificación Archivistica y Catálogo de Disposición Documental aplicará a todas las unidades administrativas de
Oficinas Centrales, la UODCDMX y RCEO.

Entregables:

Cuadro General de Clasificación Archivistica actualizado.

Catálogo de Disposición Documental actualizado.

Actividades:

Responsables de archivo de trámite:

Participar en la elaboración del Cuadro General de Clasificación Archivistica y del Catálogo de Disposición Documental.

Grupo lnterdisciplinario de Valoración Documental:

Atender las nuevas Disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nación, para la actualización del Cuadro General de Clasificación
Archivis1ica y-del Catálogo de Disposición Documental-.--

Revisar la información relativa a las funciones y atribuciones de las unidades administrativas.

Opinar, respecto a la valoración de la información, de los tiempos de conservación y su destino final.

Participar en la elaboración y/o actualización de las fichas técnicas de valoración documental.

Coordinación de Archivos:
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

EDUCACIÓN ~cCJna'ep Coo<"I"_"'O"". "<chivo. "_1 CONALI<P

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisTICO 2022
Coordinación de Archil,Os del CONALEP

Calendario de acti\lidades Actualización del Cuadro General de Clasincaión Archivlstica y CADIDO

ENI<RO EBRER MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO GOSTO sePT. CTUBR NOV o.c. P¡uticipan en 1;11ACTIVIDADES , 2 3 • , 2 3 • , 2 3. , 2 3 • , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 , 2 3 4 actividad

Re.....sar y actualizar las fichas tecnlcas de
Coordinación de

\eloración documental. de acuerelo a lo sei'ialado p
Archi\Os delen la normatlvldad .....gente (Manual General de
CONALEP

Organización del Colegio Nacional de Educación
Profesional Técnica '1 Estatuto Organlco del

Unidades
Colegio Nacional de EducacIón ProfesIonal R

administrativas
Técnica).

Seguimiento '1 atención a los comentarios de las Coordinación de
p Archi\oOs delasesores del Archivo General de la Nación para la

CONALEPactualización del Cuadro General de ClasificaCión
Archivistica y el Catálogo de Disposición

R UnidadesDocumental del CONALEP
adm.nistrativas

Integrar las nchas técnicas de valoraCión
pdocumental, estableciendo los valores Coordinación de

documentales. \Agencias, plazos de conservación Archi\oOs del
y destino "nal de la información para cada serie R CONALEP
documental

Participar en el taller del Archivo General de la Coordinación de
Nación para la actuallzaciOn de los instrumentos Archi\oOs del
de control archivisticos. CONALEP

Remitir a los miembros del Grupo Interdisciplinario p

las fichas técnicas de \Elloración documental para Grupo

su reYisión y análisis R
Interdisciplinario

Convocar a Reunión del Grupo lnterdisciplinario
p

para la presentación '1 aprobación de la Coordinación de
actualización del Cuadro General de Clasificación Archil,Os del
Archivistica '1 el Catálogo de Disposición R CONALEP
Documental del CONALEP.

Remitir al Archivo General de la Nación, para p Coordinación de
registro '1 validación. el Catálogo de Disposición Archil,Os del
Documental del Conalep R CONALEP
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EDUCACION ~conalep

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

La actualización del Cuadro General de Clasificación Archivistica y del Catálogo de Disposición Documental, se realizará con personal y recursos
de la Institución.

Indicador: Porcentaje de instrumentos de control archivísticos actualizados (2 instrumentos).

Formula: (Número de instrumentos de control archivísticos actualizadosl (Número de instrumentos de control archivísticos programados) '100

Medición: Anual

Meta 2022: 100% (2 instrumentos: Cuadro y Catálogo)

Costo beneficio: Los instrumentos de control archivístico se elaboran y actualizan con personal del Colegio, generando herramientas para la
adecuada clasificación, organización, difusión y acceso de la informacíón que se produce en las diferentes unidades administrativas, lo que se
reflejará en los temas de transparencia y rendición de cuentas.
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Oconalep
Secretaria de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

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

Coordinación de Archivos:

Proporcionar la capacitación a los responsables de archivo de trámite, para la adecuada realización de estas actividades.

Preparar y difundir las carátulas y formatos necesarios.

Solicitar el inventario general de expedientes bajo resguardo en los archivos de trámite.

Verificación en sitio de cada unidad administrativa del adecuado registro, clasificación, ordenación, resguardo, seguimiento y control de los
expedientes.

Recursos:

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

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos

Tiempo de implementación:

Enero a Diciembre del 2022.

Se anexa cronograma.

Costos:

El registro y elaboración de carátulas de los expedientes bajo resguardo del archivo de trámite se realizará con personal y recursos de la Institución.

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

Formula: (Número de expedientes registrados correctamente en el inventario general del archivo de trámite I Número de expedientes totales )0
registrados en el inventario general del archivo de trámite) *100 • "1-
Medición: Anual V
Meta 2022: 100% ?
12
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Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

B) Registro, clasificación, ordenación, resguardo, seguimiento y control de los expedientes que se encuentran en los archivos de

trámite de las unidades administrativas, generados en cumplimiento de sus funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas.

Requisitos:

Cuadro General de Clasificación Archivistica actualizado y validado por el Archivo General de la Nación.

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

Entregables:

Registro de los expedientes generados en el ejercicio fiscal 2022.

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 trámite, en el que manifiesten que el 100% de sus
expedientes, sustantivos y de seguimiento bajo su resguardo, están clasificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivistica.

Actividades:

Responsables de archivo de trámite:

Registrar los expedientes nuevos que se abran en el ejercicio fiscal 2022, relativo a un tema, asunto o trámite relacionado con las funciones,
atribuciones y responsabilidades.

Verificar que cada expediente fisico tenga la carátula correspondiente, en la cual deberá aparecer el fondo; subfondo (unidad administrativa);
sección; serie; número de expediente; fecha de apertura y, en su caso, de cierre; asunto; valores documentales; vigencia documental;
número de fojas útiles al cierre y condiciones de acceso a la información: público, reservado o confidencial y, en su caso, periodo de reserva.

Coordinar en las instalaciones de su unidad administrativa, la identificación de las oficinas, espacios y archiveros en los que se encuentran
resguardados los expedientes físicos.

Verificar que los documentos de comprobación administrativa inmediata y otra documentación de consulta y seguimiento (copias), no se
identifiquen como expedientes.
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Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

CoordinaciÓn da Archivo .. dal CONALEP

s-:,........ de Adm,nislnoc.c.n

~cona/.p
PROGRAMA ANUAL DE DESARROllO ARCHIVlsTICO 2022

Coordinación de Archi\Os del CONALEP
Calendario de actividades para el registro clasificación, ordenación, resguardo seguimiento y control de los expedientes

I ENERO ~EBRER MARZO ABRIL MAYO ,JUNIO ,JULIO GOSTO SEPT. CTUBR NOV. DIC. Participan en laACTIVIDADES
12341234 1 2 3 4 1 2134 1 2 3 4 12341234 1 2 3 4 , 2 3 4 1 2 3 4.23 4 actividad

M: Responsable de
p

f~ archi\O de trámiteRegistro de expedientes que se abren en la unidad
administratiw, durante el ejercicio fiscal vigente Personal

R responsable de

~~ltm
expedientes

~~l~Lf jln HI:iJ1: ;~ Responsable dep
Elaboración de carátulas para los expedientes archi\O de trámite
nue\Os que se \en generando en la unidad Personal
administratiw R responsable de

- ex pedientes

Verificar que los documentos de comprobación p ~D~administratiw inmediata y otra documentación de Responsable de
consulta y seguimiento (copias), no se identifiquen

R
archi\O de trámite

como expedientes

Preparar y difundir las carátulas y formatos p Coordinación de
Archi\Os del

necesarios R CONALEP

Identificación de las oficinas, espacios y archiwros p • Responsable de
en los que se encuentran resguardados tos

archi\O de trámite
expedientes flsicos R

Solicitar el inwntario general de expedientes bajo p • Coordinación de
resguardo en los archi\Os de trámite con corte al Archi\Os del
2021 R CONALEP

Recepción, revisión y wlidación de inwntarios p Coordinación de
generales de expedientes en los archi'.Os de Archi\Os del
trámite R CONALEP

Verificación aleatoria de los ¡m.entarios de p

~ffF
Coordinación de

expedientes en los archi\KJs de trámite de las Archi'.Os del
unidades administrativas R CONALEP
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Costo beneficio: Por cada expediente en soporte fisico se requiere para su resguardo una carpeta o folder, y las que se vayan requiriendo de
acuerdo a las evidencias documentales generadas, asi como una hoja impresa con los datos de identificación como portada y para el lomo.

La adecuada organización e identificación de la información, generará ahorro en tiempo y en recursos humanos para la localización de la información
solicitada.
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Recibir la transferencia primaria de expedientes, de acuerdo al calendario establecido, a través del archivo de concentración.

Verificar que la documentación con valor histórico, este debidamente identificada.

Recursos:

Participarán en esta actividad, el responsable de archivo de trámite de cada unidad administrativa, titulares, mandos medios y personal de apoyo.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos

Tiempo de implementación:

Febrero a Diciembre del 2022.

Se anexa cronograma.

Costos:

La realización de la transferencia primaria de expedientes se realizará con personal y recursos de la Institución.

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

Formula: (Número de unidades administrativas que realizaron transferencia primaria de expedientes I Número de unidades administrativas totales)
'100

Medición: Anual

Meta 2022: 100%

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

Este ejercicio permite tener un archivo de trámite ordenado, con espacios suficientes para resguardar la información vigente, lo que permite su
pronta localización.
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Secretaria de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Cl Realizar la transferencia primaria de expedientes de los archivos de trámite al archivo de concentración del CONALEP

Requisitos:

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

Catálogo de Disposición Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nación.

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

Entregables:

Formato de transferencia primaria, con la relación de expedientes transferidos al archivo de concentración.

Información con valor histórico identificada en los expedientes.

Actividades:

Responsables de archivo de trámite:

Identificar los expedientes que han cumplido con sus plazos de conservación en el archivo de trámite, a fin de que sean preparados para
ser transferidos al archivo de concentración.

Verificar, previo a la transferencia, que se han identificado en los expedientes sustantivos clasificados con una serie documental, cuya
"Técnica de selección" es Muestreo, aquellos documentos con valor histórico.

Coordinar que los expedientes sustantivos clasificados con una serie documental, cuya "Técnica de selección" es Conservación, estén
debidamente integrados y foliados, conservando los documentos estrictamente necesarios (espurgo), ya que son susceptibles de ser
transferidos a un archivo histórico.

Justificar la permanencia de expedientes en el archivo de trámite que han cumplido con su plazo de resguardo y que no son transferidos al
archivo de concentración.

Coordinación de Archivos:

Proporcionar la asesoría a los responsables de archivo de trámite, para la adecuada realización de estas actividades.

Preparar y difundir formatos necesarios.
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EDUCACION Oconalep
Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

D) Gestionar ante el Archivo General de la Nación, las bajas documentales de la información bajo resguardo del archivo de concentración,
con base al Catálogo de Disposición Documental.

Requisitos:

Expedientes debidamente clasificados, cuyos valores primarios han caducado y plazos de conservación concluido.

Catálogo de Disposición Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nación.

Alcance: Todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, UODCDMX y RCEO.

Entregables:

Acuse de recibo del oficio de ingreso del trámite de baja al Archivo General de la Nación.

Actividades:

Archivo de concentración:

Identificar, de acuerdo a lo señalado en el Catálogo de Disposición Documental, aquellos expedientes clasificados con series documentales
cuya "Técnica de selección" es Eliminación y cuyos plazos de conservación han concluido.

Preparar el inventario de baja documental.

Poner a consideración de la unidad administrativa productora, ei inventario de baja de la información para obtener su visto bueno.

Integrar toda la documentación requerida para el trámite de baja, recabando las firmas de autorización correspondientes.

Remitir al Archivo General de la Nación la solicitud de dictamen de baja documental.

Pubiicar en el portal CONALEP, los dictámenes de baja favorables.

Unidad administrativa:

Revisar el proyecto de inventario de baja documental que propone el archivo de concentración.

Autorizar mediante oficio, la procedencia de la baja documental o en su caso, identificar aquella información que, por su naturaleza, es
necesario seguir conservando, remitiendo por escrito la justificación correspondiente.
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Secretaria de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

. EDUCACIÓN
~- ....."
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C<>",,"n.. c'O» "'..... reh'''o .. " ... CONA ......

P ....tlclpan .. n 'a

Coordin..ción d ..
Archi'-Os del
CONALEP

activIdad

Coordineción d ..
Archl-..os del
CONALEP

CoordinacIón de
Archi'-Os del
CONALEP I

Unidad
adminlst..... ti ......

Coon:fin"ción de
Archi'-Os del
CONALEP I

Unid"d
adrni ni .. t ..... liva

Coordinación d ..
A ..chi'-Os d ..1
CONALEP I

Unidad
adrninist.... ti"""

Coordinación d ..
Archl'-Os del
CONALEP

R ..spon.... b de
"'.-chivo de tnl!o lt..

R ..spon..abl.. de
a ..chivo de t ..... lTllte
Mandos m ..dios

Respon....bl .. de
....chivo de tmmit..
Mandos rnedlos

Titula.. de la unidad
administrativa

"1234"1234"'1234"1234"12341234"123412341234"123412341234

R

p

R

R

R

p

p

R

p

p

R

R

R

p

p

p

p

R

ACTIVIDADES

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVlsTICO 2022
Coordinación d .. Ar>:hi'-Os d ... CONALEP

Calendario de actividades pa.... realiza .. la transfe.....nci ... primarla de expedientes de los .. r-ch,'-Os de t ..érnit....1 .. r>:hi'-O de conc ..ntración del CONALEP

~NlO"O EO<lf.!R MA<lZO AOR'" MAVO .JUN'O GOSTO SE" r. CTuo.. NO\l O'C.

Supe""";sión .. n carnpo de 1.. p ..epa .....ción de
O)xp..di..ntes pano 1", t ... nsfEo ....ncia primari.. de
e,.,pedientes

Asesorla al pe.....onal de 1..... und..de..
adrnlnistrati ....... ,.. p ....... Ile..... r .. cabo la l ....nsmrencla
prim"ria de En<pedi ..nte9

sus plazos de con..e ción en el ....chi-..o d ..
trámite ... fin de que s n p ..ep.......do.. p ........ s ....
tnonsferidos al ....chivo de conc..ntración

Identifica .. los expedientes que h .. n cu."plido con

Sollcit...... las unid.. d .... administ.... tiva ... 1..
transfe ..enci.. prirnari.. de expedientes
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archi'-O d tnl!om¡t.. que han cu plído con su plaz.o
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Coordinar que t05 expediente .. sustanti-..os
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EDUCACION Oconalep
Secretaría de Admínistración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Este papel se donará a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
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Coordinación de Archivos del CONALEP

Coordinación de Archivos:

Convocar al Grupo Interdisciplinario para presentar los proyectos de baja documental para su visto bueno.

Recursos:

Participarán en esta actividad, el personal adscrito al archivo de concentración, el responsable de archivo de trámite de cada unidad administrativa,
titulares, mandos medios y los miembros del Grupo Interdisciplinario, utilizando el papel necesario para el trámite respectivo.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos

Tiempo de implementación:

Febrero a Diciembre del 2022

Se anexa cronograma.

Costos:

La integración de los trámites de baja documental de expedientes se realizará con personal y recursos de la Institución.

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

Formula: (Metros lineales de documentos de archivo ingresados al Archivo General de la Nación para ser dictaminados para baja documental I
Total de metros lineales de documentación bajo resguardo en el archivo de concentración) '100

Medición: Anual

Meta 2022: 3%

Costo beneficio: Por cada baja documental ingresada al Archivo General de la Nación, 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 concentración y se reducen los tiempos de búsqueda de r{. D
parte de las unidades administrativas, para localizar documentos requeridos a través de solicitudes de acceso a la información. lA J-
19
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

E) Gestionar ante el Archivo General de la Nación, las transferencias secundarias de la información que ha cumplido con sus plazos de
conservación y que, por sus valores secundarios, requiere resguardarse en un archivo histórico.

Requisitos:

Expedientes debidamente ordenados y clasificados con información de valor histórico de la Institución.

Catálogo de Disposición Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nación.

Alcance: Todas las unidades administrativas de Oficinas Centrales, UODCDMX y RCEO, que tengan información original clasificada con series
documentales, cuya "Técnica de selección" es Conservación o Muestreo.

Entregables:

Acuse de recibo del oficio de ingreso del trámite de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación.

Actividades:

Unidades administrativas:

Clasificar la información producida por la unidad administrativa y que se encuentra bajo resguardo en el archivo de concentración, de
acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivistica vigente.

Identificar en los expedientes sustantivos bajo resguardo en el archivo de concentración, clasificados con una serie documental cuya
"Técnica de selección" es Muestreo, aquellos documentos con valor histórico.

Verificar que los expedientes sustantivos bajo resguardo en el archivo de concentración, clasificados con una serie documental cuya
"Técnica de selección" es Conservación, estén debidamente integrados y foliados, conservando los documentos estrictamente necesarios
(espurgo), ya que son susceptibles de ser transferidos a un archivo histórico.

Archivo de concentración:

Revisar con las unidades administrativas, la clasificación de su información de acuerdo al Cuadro General de Clasificación Archivistica.

Verificar, de acuerdo a lo señalado en el Catálogo de Disposición Documental, que la información de los expedientes clasificados con series
documentales cuya "Técnica de selección" es conservación o muestreo y sus plazos de conservación han concluido, haya sido
debidamente identificada.
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

EDUCACIÓN ~conalep
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisTICO 2022

Coordinación de Archi\os del CONALEP
Calendario de actividades para gestionar ante el Archll,O General de la Nación. las bajas documentales de la información bajo resguardo del arc:hil,O de concentración. con

base al Catalogo de Disposición Documental

Archil,O de
Concentración

actividad

Archil,O de
Concentración

Participan en laDIC.NOY.GOSTO SEPT. CTUBR

12341234123412341234

JULIO

R

ACTIVIDADES

Prepara el in-.entario de baja documental

Identifica. de acuerdo a lo señalado en el Catalogo
de Disposición Documental. aquellos expedientes
clasificados con series documentales cuya
-Técnica de selección· es Eliminación y cuyos
plazos de consel"\l8lción han concluido

Pone a consideración de la unidad administrativa
productora la baja de la información, para obtener
su visto bueno

p

R

Archil,O de
Concentración

g

Unidad
administrativa

Unidad
administrativa

Archil,O de
Concentración

Coordinación de
ArchiloOS del
CONALEP

R

p

p

R

p

R

Presenta a los miembros del Grupo
Interdisciplinario, los proyectos de baja documental

Integra toda la documentación requerida para el
trámite de baja. recabando las firmas de
autorización correspondientes

Autoriza mediante oficio. la procedencia de la baja
documental o en su caso. identificar aquella
información que por su naturaleza, es necesario
seguir conseroando, realizando la justificación
correspondiente

documental que propone el archiloO de
concentración

Revisa el proyecto de in-...entario de baja
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Coordinación de Archivos del CONALEP

Una vez que se obtiene el dictamen de transferencia secundaria, se libera espacio del archivo de concentración y se reducen los tiempos de
búsqueda de parte de las unidades administrativas, para localizar documentos requeridos a través de solicitudes de acceso a la información.

24
cine 1'i j~ :>eD~'e:T:¡;n 'o :r "'cr:~ ::•. di:J''; :J. ;C~,)~. :.", 5.'::4':. \l~~!c"!':. :';:300 ~~ Ve:Cl:,; T':!l •• 35, 5.lo0 3700
...'.v',~.cO"'J -"::l.~C'.; .I"l~



..
;', Il EDUCACION

• Oconatep
Secretaria de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Preparar los expedientes con información histórica, identificados por las unidades administrativas.

Preparar el inventario de transferencia secundaria.

Integrar toda la documentación requerida para el tramite, recabando las firmas de autorización correspondientes.

Remitir al Archivo General de la Nación la solicitud de transferencia secundaria.

Publicar en el portal CONALEP los tramites de transferencia secundaria con dictamen favorable.

Coordinación de Archivos:

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

Recursos:

Participaran en esta actividad, el personal adscrito al archivo de concentración, 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 Institución y se haran con personal propio dentro de los horarios establecidos.

Periodo de ejecución: Febrero a Diciembre del 2022.

Se anexa cronograma.

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

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

Medición: Anual

Meta 2022: 1%

Costo beneficio: Por cada transferencia secundaria ingresada al Archivo General de la Nación, se integra el oficio de solicitud, junto con el inventario JO
de transferencia secundaria de los documentos, la ficha técnica y la declaratoria.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTlCO 2022

Coordinación ele Archi'JOS del CONALEP

Calendario de actt>Adades para gestionar ante el Archi'.o General de la Nación. las transferencias secundarias de la Información que ha cumplido con sus plazos de conser.eción y que, por sus valOfes secundarios.
req "ere resg roa n alCh' hist6r1co

/
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTlCO 2022

Cooftllnaci6n de Archivos del CONALEP

calendario de actio,¡idades para gestionar anle el ArchilO General de la Nacl6n, las lransferencias secundarias de la Informaci6n que ha cumplido con SUS plazos de conservación y que, por sus o,elores secundarios,
requiere resguaftlarse en un archIvo hlsl6rico
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M"RZO "i1RIL M ... TO JU"IO JUUO "'GOSTO SEPT. OCTUBRE 010\1. O'C.

p

R

AcnVlCACES

o.a:CIO"~1II

sec_loI~

OII_nC<>lpl_ _SJul-'Os
OIra:ciCln Cor¡x>._ ,""'bQIas...._
....-..E_••Il__"...-..

[)ira:CIó""Pro_lOn E<!LEal .s.<:,_" "s.rridr>s "$llI..d ".
OIIeI:Clón ..s._s__,.

Dir_n .._,.T.....IOIl'CO,.'..~._
QII_n"'~CIón_
s.:.......,...f'l_yo-nl... ,,__....

Dó"_n"'lolo-..ltatlOn"'_InóSl'.Io".y~d

Dir.,clón di!> coo,'*oac:l6n con Colegios Es,,_
Dlr",,<lón di!> E~.""eclón lor5U",... Io....1
Oilecelón di!> P~_lOn YP'Oll"""'''''lOn
sec,_I."""'dnllnlsl,Klón
D~K<:IOn ........-"eclón F'n.""Ilo.
O~""eilln"P..,...nol
Olr<><:eilln di> .." ...... n••"U'. Y"'dQUlsleio"""
UOOCDMX
Raprn,.." ..clón 0_..

Remitir a las unidades adminislratiws, la relaclÓfl de
ellpedientes baJo ~sguardo en el archoo de concentraci6rl"I---1-+-++-l"
para que esta sea valorada y debidamente claslflcada R

2S
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1

Relac.ión de
expedientes
clasí1lcados

Ul"IIdad administraliIM

p

R

identlf",ar los doclonlenlQt; de archirrro producidos pO'" la unidad
adlrinistratiwa: P
A$ignM laserilt doc:umenlal 'Olganl. de a<;uerdo al COflteni::lO de
los dcx:u.....,1OlI d...c ....o:
tlentif_ doc.....,nlOll de c~obac:íOOadmnslnoliv. ~medlatl,
de cOfls"a 'f de apovo "Ion,millo; R
tlenlir",ar t:b:umefl\Q$ de eor."roIloac:ión Adm"uslJ"aiva Il'wnedlatol.

¡
Revisar el inve,ntario de expedientes bajo resguardo en el
archi-..o de concentraci6n para la ...aloración y
reclasific<Jcion de la Información de <Jcueftlo al Cuadro
General de Clasi1lcación ArchMstíca vigente
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EDUCACION Oconalep
Secretaría de Administracíón

Coordinación de Archivos del CONALEP
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F) Gestionar bajas internas de documentos de comprobación administrativa inmediata (DCAI), bajo resguardo en el archivo de
concentración y unidades administrativas.

Requisitos:

Minutarios de correspondencia, identificados como Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata.

Catálogo de Disposición Documental, actualizado y validado por el Archivo General de la Nación.

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

Entregables:

Actas administrativas de las bajas internas.

Oficio de notificación al Archivo General de la Nación.

Actividades:

Archivo de concentración:

Identifica por cada unidad administrativa, Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata que se encuentran bajo resguardo del
archivo de concentración.

Organizar los legajos en cajas de archivo para su revisión.

Prepara la relación de legajos y la pone a consideración de la unidad administrativa productora de la información y del Órgano Interno de
Control.

Participa en el proceso de revisión de los documentos por parte del representante del Órgano Interno de Control.

Levanta el acta administrativa correspondiente.

Notifica al Archivo General de la Nación de la baja interna.

Unidades administrativas:

28
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~conalep
Secretaría de Adminístración

Coordinación de Archivos del CONALEP

"EDUCACIÓN ~'~,,"--,,' cana/ep c"ordlnacliln d~ ArChlyos del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVíSTlCO 2022

Coordinación de Archi>.<ls del CONALEP

Calendario de ac!i\idades para gestionar ante el Archi\O General de la Nación, fas transferencias secundarias de la información que ha cumplido con sus plazos de conserwción y que, por sus \Ellores secundarios.
requiere resguardarse en un archi'otl histórico

Archi\O de Concentración Inventario validado

Entreg3bles

Convocatoria

Acuse de oficio

Acuse de oficio

Documentación

soporte

In..entario

Documentos con
valor histónco

Rssponsable

Coordinación de Archil,\Js
del CONALEP/Unidad

administrati'«l

Coordinación de Archiws

del CONALEP

'l--+-+H++-H++H Archi\O de Concentración

~t~~*P~~.'1-++-H-++H--IArchi\O de Concentración

+'¡"hlH++HHHH-j-H++Hr-t+t Archi\O de Concentración

'23.,,,_,,,,.,,,,, 23.,,,.,,,,'"'0

, 2 3 •

P

R

P

R

P

R

p

R

P

R

P

R

p

R

P

R

~Iegrar eo caías de archillljos expedientes 1;01"1 valor hislórco:

Preparar los invef1taños de la transferef1ca secundaria;

ACnVHlAI:ES

Integrar toda la documentación requerida para el trámite de

la transferencia secundaria. recabando las firmas de I-H++++-++-j-H++HH++-I-
autorización correspondientes

Separar los expedientes que fueron seleccionados por las
unidades administrativas con valor histórico.

CJ:le 1:) je ¡eot:'!.'1"\Of¿ ,\lo 1..;; :'IC!""'.('. Cd LJur') Cadenas. C.l. 5Z:.13, Metepo::!c, Estado de -"hh:c~ T':!\ •. i.55j :;.1803700
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I

verificar. de acuerdo a lo señalado en el Catálogo de
Disposición Documental, que la infonnación de aquellos
expedientes clasificados con series documentales cuya

¡
"Técnica de selección" es conservación o muestreo y
cuyos plazos de conservación han concluido, haya sido
debidamente Identificada y claSificada.

I
Remitir a las unidades administrativas productoras de la

información. los inventarios de la documentación con valor f--+++++-+-+-j-H++H-++
histórico para su validaCión.

¡Remitir al Archivo General de la Nación las solicitudes de
transferenCia secundaria

I
Con\Ocar al Grupo Interdisciplinario para presentar los
proyectos de transferencia secundana
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EDUCACION Oconalep
Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Formula: Metros lineales de legajos de OCAI dados de baja I Total de metros lineales de documentos conservados en el Archivo de Concentración)
*100

Medición: Anual

Meta 2022: 1%

Costo beneficio: Por cada baja interna de documentos de comprobación administrativa inmediata, se genera un inventario y un acta administrativa,
liberando de espacio al archivo de concentración, lo que permitirá una mejor organización y manejo de la información.

Este papel se donará a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALlTEG).

30



..
EDUCACION Oconalep

Secretaria de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Revisar que la relación de legajos bajo resguardo del archivo de concentración, correspondan a documentos administrativos de
comprobación inmediata, específicamente minutarios de correspondencia.

Participar en el proceso de revisión de los documentos por parte del representante del Órgano Interno de Control en el CONALEP.

Identifica en la unidad administrativa, Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata que se encuentran bajo su resguardo.

Organizar los legajos en cajas de archivo para su revisión.

Prepara la relación de legajos y la pone a consideración de la unidad administrativa productora de la información y del Órgano Interno de
Control en el CONALEP.

Órgano Interno de Control en el CONALEP:

Verificar que los legajos correspondan a documentos de comprobación administrativa inmediata, especificamente minutarios de
correspondencia.

Participar en el acta administrativa correspondiente.

Recursos:

Participarán en esta actividad, el personal adscrito a la Coordinación de Archivos, al archivo de concentración, el responsable de archivo de trámite
de la unidad administrativa, titulares y un representante del Órgano Interno de Control en el CONALEP.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos

Tiempo de implementación:

Marzo a Octubre del 2022

Se anexo cronograma.

Costos:

La baja interna de documentos de comprobación administrativa inmediata se realizará con personal y recursos de la Institución.

Indicador: Porcentaje de archivo de concentración liberado

)
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EDUCACION Oconalep
Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Calendario de acti'tlidades para gestionar bajas

........ EDUCACIÓN -C-conalep

Secr.laria de '" drn,nostrac:,on

Coordin.. c;;6n d. Arc.hivos del CONAl.EP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisTICO 2022

Coordinación de Archiws del CONALEP
inlemas de documentos de comprobación administrativa inmediata (OCAI), bajo resguardo en el archi\O de concentración y las

unidades administrativas

ACTIVIDADES ENERO EBRER MARZO ABRIL MAYO I JUNIO JULIO GOSTO SEPT. CTUBR NOV. DIC. Participan en la

1
+-

p

-+'-+2+3+4+'+2+3+4+-'+-2+-3+-4+-'t2,3."¡.4,,,,1.,¡.,2.¡;3:r41 2 3~4b'62~3t4!'!2l3t4W~'t213141'I2t3!4!'!2!3!4!'!2t3t4t~~~·«:;i~~:.d~ad;.;--Identificar la documentación de comprobación Archiw de
administratiw inmediata bajo resguardo del archiw I-++++++++-+-+-+-H Concentración
de concentración R

Organizar los legajos en cajas de archivo para su P Archi"" de
revisión R Concentración

Preparar la retación de legajos y ponerlo a
consideración de la unidad administrativa
productora de la información y del Órgano Interno
de Control

p

R

Archivo de
Concentración

Re .... sar que la relación de legajos bajo resguardo P

del archivo de concentración, correspondan a'I-+++++++++-+-+-+-+-+-+-+-1--1"
documentos de comprobación administrativa
inmediata R I

Unidad
Administrati\13

.'

Participar en el proceso de re....sión de los
documentos de comprobación administrativa
inmediata por parte del representante del Órgano
Interno de Control

Levantar el acta administrativa correspondiente

p

R

p

R

Archivo de
Concentración

Unidad
Administrati\13

Órgano Interno de
Control

Archi"" de
Concentración

Unidad
Administrali..a

Órgano Inlemo de
Control

p ~'t..·
~mitir al Archivo General de la Nación un tanto en 1-++++-1--1--1--1--1--1-+-I--¡..J¡..JI-II-II-II-II-I-+--Ji'-f::"¡:++~+++++-++++++++I--J-J-J-I-¡"";1-I1-I
to~ginal del acta administrativa ~

calle lo de ieotembre NQ. l ..C· "arte, C~j l.-il¡)rO c.ardp.!,!;¡~ re 1 ,3 \1 te,. E~ (O e 1 ~l o.. ~:;:;j. e

Coordinación de
Archiws del
CONALEP \
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EDUCACION ~conalep

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

S&cr..tarla de Adminisl,,,,,,i6n

EDUCACIÓN ~coni)Jep Coordinllcio" de Archivos del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTlCO 2022
Coordinación de Archi\.os del CONALEP

Calendario de actividades para gestionar bajas intemas de documentos de comprobación administratiw inmediata (OCA!), bajo resguardo en el archiw de concentración y las
unidades administrativas

2,

Unidad
Administratiw

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Coordinación de
Archi\Os del
CONALEP

Unidad
Administrati-.e

Coordinación de
Archi\oOS del
CONALEP

Participan en la
actividad

Órgano Interno de
Control

Coordinación de
Archi\Os del
CONALEP

Órgano Interno de
Control

4 1 2 3 4

NOV. DIC.GOSTO SEPT. CTUBR

12341234

R

R

R

R

P

P

P

P

R

P

R

Remite al Archivo General de la Nación un tanto en f-P++++++++-+-+-+-+-+-l-l-I-I-HHHH'"
original del acta administrativa

Preparar la relación de legajos y 10 pone a
consideración de la Coordinación de Archivos y del I-++++++++++-+-+-+-+-I
Órgano lntemo de Control

Identificar la documentación de comprobación
administrati\.e inmediata bajo su resguardo.

Organizar los legajos en cajas de archi'vQ para su
revisión

Calle 15:!<! sep/"emer, '110 1-1; ncr":¿. (;JI. _JZ3fO Cár1¿nas. C.P. 52:-13, :Vlet¿pec, Estado ot! \ole'lico "T~i.: 55 54803700
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ACTIVIDADES
ENERO EBRER MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO

Participar en el proceso de re"';sión de los
documentos de comprobación administrativa
inmediata por parte del representante del Órgano
Interno de Control

Levantar el acta administrativa correspondiente

Revisa que la relación de legajos bajo resguardo de p

la unidad administrativa, correspondan a I-+++++++++-+-+-+-+-+-+-+-I-
documentos de comprobación administrati-.e
inmediata R
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Recursos:

Oconalep
Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP

Participarán en el desarrollo y mantenimiento del sistema, personal de la Coordinación de Archivos, del archivo de concentración y de la Dirección
Corporativa de Tecnologías Aplicadas.

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos

Tiempo de implementación:

Enero a Diciembre del 2022.

Costos:

El costo por la utilización del Satyc, que es un desarrollo de la Institución, equivale aproximadamente a 45 mil 711 pesos anuales. por el pago de la
renta de los servidores en los que se respalda la información.

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

Formula: (Número de procesos para el control de gestión y administración de documentos utilizados en Satyc por las unidades administrativas I
Número de procesos del Satyc para el control de gestión y administración de documentos) '100

Medición: Anual

Meta 2022: 100%

Costo beneficio: El sistema se ha desarrollado con recursos del Colegio y por personal de la Institución, abocado a su diseño y programación.

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, así como las copias marcadas.
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Secretaría de Administración

Coordinación de Archivos del CONALEP
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G) Fortalecer el sistema SATYC, como sistema de control de gestión y administración de documentos.

Requisitos:

Usuario y contraseña para cada colaborador y usuario del sistema.

Firma electrónica vigente para los servidores públicos que remiten oficios.

Normatividad aplicable.

Alcance: El sistema funcionará para la comunicación entre las áreas de las Oficinas Centrales, oficinas de la UODCDMX y RCEO, así como para
llevar a cabo la transferencia primaria de expedientes y el levantamiento de inventarios.

Entregables:

Comunicados por medio electrónico.

Reportes de registros de expedientes, inventarios de archivo de trámite y de transferencia primaria.

Actividades:

Unidades administrativas:

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

Registrar en el sistema los expedientes que se van abriendo en el ejercicio fiscal (Registro de expedientes).

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

Elaborar el inventario general de expedientes en el archivo de trámite a través del Satyc (Inventario general de expedientes).

Coordinación de Archivos y la Dirección Corporativa de Tecnologías Aplicadas:

Proporcionar la capacitación requerida para el uso de la herramienta.

Formalizar los criterios para el uso del Satyc, como medio oficial de comunicación interna de la Institución.

Garantizar que el sistema esté acorde a la normatividad vigente.
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Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

H) Capacitación a los responsables de archivo de trámite de las unidades administrativas de la Institución, en materia de organización,
administración y conservación de archivos.

Requisitos:

Instrumentos de control archivistico.

Normatividad vigente.

Alcance: La capacitación se aplicará a los responsables de archivo de trámite de las unidades administrativas de las Oficinas Centrales, la
UODCDMX y RCEO y sus planteles.

Entregables:

Listas de asistencia.

Actividades:

Coordinación de Archivos:

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

.:. Cuadro General de Clasificación Archivistica y Catálogo de Disposición Documental

.:. Integración de expedientes

.:. Clasificación de la información

.:. Elaboración de carátulas

.:. Ordenación de expedientes

.:. Transferencia primaria

.:. Levantamiento de inventario de expedientes en el archivo de trámite

.:. Baja documental

.:. Transferencia secundaria

.:. Protección a los derechos humanos y otros derechos

.:. Información proactiva

J
f
r
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EDUCACION Oconalep

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

. EDUCACIÓN O
,-._,,' conaJep

Secretaria de Administración

Coordinación de Archlyos del CONALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisnco 2022
Coordinación de Archi\Qs del CONALEP

Calendario de acti"";dades para fortalecer el sistema SATYC, como sistema de control de gestión y administración de documentos

Unidades
administrativas

Unidades
administrativas

Coordinación de
Archil,.Os del
CONALEP
Dirección

Corporativa de
Tecnologias
Aplicadas

Participan e n la
4 actividad23423412341234

JUNIO JULIO GaSTO SEPT.

p

R

R

p

R

R

p

R

p

Registrar los expedientes que se van abriendo en el
ejercicio fiscal en el sistema

ACTIVIDADES

Utilizar el Sistema Satyc para la comunicación
interna entre las diferentes unidades
administrativas del Colegio

Garantizar que el sistema este acorde a la
normati'vidad v;gente

Proporcionar la capacitación necesaria en el uso
de la herramienta

Llevar a cabo la transferencia primaria de
expedientes a través del Satyc

Formalizar los criterios para el uso del Satyc,
como medio oficial de comunicación interna de la
Institución y de administración de documentos

''-
Llevar a cabo el levantamiento de inV3ntario de P Unidades jJ )
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EDUCACION Oconalep

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Cronograma:

EDUCACIÓN
.' ~condlep Coordin¡ll;ión de Archivos del COHALEP

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTlCO 2022
Coordinación de Archj\,()s del CONALEP

OBJETIVO: Lograr que el personal designado como responsable de archiw de tramite. obtenga los conocimientos necesarios que le permitan ejecutar sus funciones de una
manera adecuada, para propiciar en sus áreas, una correcta clasificación y organización de la inlbrmación que se genera.

ALCANCE: La capacitación se aplicara a los responsables de archil,O de tramite de las Oficinas Centrales, la Unidad de Opemción Desconcentrada para la Ciudad de México
y la Representación del CONALEP en el Estado de Oaxaca y sus planteles.

PROGRAMA DE CAPACITACiÓN Y A5E50RiA ARCHIVisTICA 2022

Calendario de actividades para la capacitación al personal de las unidades administrativas de la Institución, con la finalidad de sensibilizar a los senAdores públicos en materia
de organización, administración y conservación de sus archh.os

Asesoria a todas las unidades administrativas del ~.,IiI""~i¡ii:¡;¡;
CONALEP en materia archivistica R

J
g

Archi..os del
CONALEP

Personal de las
unidades

administrativas

Coordinación de
Archivos del
CONALEP

Participan en la
actividad

Coordinación de

Responsables de
archi\,() de tramle

NO..... OIC.

12341234

CTUBRSEPT.GaSTOM A YO JUN 10 JULIO

12341234 2341234

.". lA>

R

R

p

p

Cuadro General de Clasificación Archivistica
Catalogo de Disposición Documental
Integración de expedientes
Clasificación de la información
Elaboración de carátulas
Ordenación de expedientes
Transferencia plimaria
Levantamiento de in-.entario de expedientes en
el archi..o de tramite
Baja documental
Transferencia secundaria

ACTIVIDADES

Reforzar la capacitación a los responsables de
archi..o de trámite, en los siguientes temas:

38
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EDUCACION Oconalep

Secretaría de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Promover la participación de los responsables de archivo de trámite, en cursos en linea en materia de organización, administración y
conservación de sus archivos.

Recursos:

Los recursos materiales a utilizar para estos trabajos son de la Institución y se harán con personal propio dentro de los horarios establecidos.

Tiempo de implementación: Abril a Octubre del 2022

Se anexa cronograma.

Costos:

La capacitación se realizará con personal y recursos de la Institución.

Indicador: Porcentaje de responsables de archivo de trámite capacitados.

Formula: (Número de responsables de archivo de trámite capacitados I Número de responsables de archivo de trámite designados en las unidades
administrativas) *100

Medición: Anual

Meta 2022: 100%

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

Orientar al personal sobre el adecuado manejo de su información, permitirá tener un mejor control de la misma, clasificándola y organizándola para
tenerla disponible en cuanto se requiera.
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Secretaria de Administración
Coordinación de Archivos del CONALEP

Administración del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA)

Comunicaciones

La Coordinación de Archivos del CONALEP llevará a cabo estas actividades con el apoyo directo de los responsables de archivo de trámite
designados en cada unidad administrativa, con el personal adscrito a la propia Coordinación de Archivos y ai archivo de concentración, asi como
de los miembros del Grupo Interdisciplinario del CONALEP.

La notificación de las actividades plasmadas en este Programa se hará llegar por escrito, solicitando su atención en las fechas programadas.

De manera semestral se estará realizando un reporte de los avances de cada uno de los proyectos, se analizarán los resultados obtenidos y en su
caso, se atenderán de manera particular con los involucrados, aquellos proyectos en los que se está presentando un retraso en el cumplimiento de
las actividades, identificando los motivos, riesgos de incumplimiento y estableciendo acciones para su atención inmediata, incluida la reprogramación
de actividades.

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

Riesgos

De manera paralela a la ejecuéí6n del PADA 2022, se llevará a cabo un proceso de identificación, análisis y gestión 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
información de manera pronta y expedita, a fin de resolver cualquier tipo de controversia que se suscite.

Información proactiva

Con una adecuada clasificación y organización de la información es posible identificar, generar, publicar y difundir información adicional a la
establecida con carácter obligatorio por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, que permita la generación de
conocimiento público útil que satisfaga las necesidades de sectores de la sociedad interesadas en el quehacer del Colegio.
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