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Introduccién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, contiene los
elementos base previstos en el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de Archivos,
mismo que indica en su articulo 25 que “definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestibon documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos”.

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, a través de su
Sistema Institucional de Archivos, ha procurado construir las bases de un Sistema de
Archivos eficiente, fomentando el control y correcto manejo de los documentos generados y
en estricto apegoa las leyes aplicables. Asi mismo, se han establecido instalaciones
adecuadas para el resguardo de la informacién en las diferentes unidades administrativas,

asi como para el archivo de concentracion.

Se han instaurado los instrumentos de control archivistico para asegurar la preservacion
de los expedientes y su consulta.

Se cuenta con el compromiso de trabajar con todo el personal para difundir las buenas
practicas en materia de archivos, asi como la importancia de la rendicion de cuentas y la
transparencia, ademas de implementar la capacitacion constante de todos los responsables
de archivo, para que los expedientes se encuentren debidamente ordenados, clasificados y

resguardados y poder cumplir con el ciclo de vida de estos.
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Justificacion

El presente documento se elaboré con base en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos y tiene por objeto dar continuidad a los trabajos en materia de archivos
dentro del Colegio, asi como el mejoramiento de los procesos de organizacién y conservacion
documental, partiendo de las funciones que tienen los Responsables de los Archivos de

Tramite, Concentracion e Historico.

El PADA se considera la herramienta que guia y da seguimiento a la sistematizacion de
los archivos, a través de acciones, estrategias y procesos que permiten el logro de los
objetivos establecidos por la institucion en la materia, atendiendo a los principios de legalidad,

transparencia y rendicién de cuentas, contenidas en nuestro Cédigo de Conducta.

El presente Programa pretende contribuir con el mejoramiento continuo de los servicios
archivisticos en el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo y
generara los siguientes beneficios: mejora en las gestiones administrativas y toma de
decisiones, mayor facilidad de administracién documental y control del flujo de los mismos,
especial atencion en la permanencia de los documentos hasta su destino final, cumplimiento

de acceso a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas y sustento documental.
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Objetivos
Objetivo General

Fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del CONALEP
Hidalgo para poder optimizar los procesos de organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, conservacion e histérico, y que permita el acceso a la informacion, la

transparencia y la rendicién de cuentas.

Objetivos Especificos

- Garantizar la operacion del Sistema de Archivos del Colegio, para la creacién de
los instrumentos de consulta y control archivistico, mediante la coordinacién de los esfuerzos

de las areas en la alimentacién del Sistema y en su mantenimiento.

- Mejorar los procesos archivisticos implementando mejoras en las herramientas
informaticas utilizadas.

- Liberar al archivo de concentracién, en un mediano plazo, de los expedientes
cuyo ciclo de vida se encuentre concluido, a través de un proceso de baja documental o

transferencias secundarias, con la participacién de las areas correspondientes y de las
autoridades pertinentes.

- Sensibilizar y capacitar de manera permanente a todos los servidores publicos
de la institucion en materia de archivos, a través de capacitacién y difusién de buenas

practicas archivisticas.
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Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta que debera ser
consultada por todos los responsables de los archivos de Tramite, Concentraciéon e Historico,

para poder lograr los siguientes fines:

- Generar documentos actualizados.
- ldentificar y realizar debidamente las transferencias primarias o secundarias.

- Apoyar en la realizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Planeacioén

Actualizacion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

Requisitos: analizar y revisar los procedimientos de cada una de las unidades
administrativas, con el propésito de mantener actualizadas las series documentales para la

clasificacion correcta de la informacién, asi como el reporte, en tiempo y forma, de los

expedientes en las areas generadoras.

Alcance: los cuatro Instrumentos son de observancia para todas las unidades administrativas
del CONALEP Hidalgo.

Entregables: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, Catalogo de Disposicion

Documental, Guia documental e Inventario Documental.

Actividades:

Responsables de Archivo en Tramite: Participar en la elaboraciéon de los Instrumentos e

integrar los expedientes en sistema en los tiempos establecidos.

Grupo Interdisciplinario: Revisar las funciones de cada unidad administrativa,opinar sobre las

series documentales y sus tiempos de conservacién y destino final.

Titular del area Coordinadora de Archivo: Integracion de los Instrumentos, asi como contacto
con el Archivo del Estado para la guia y revisién de los Instrumentos, previo a aprobacién de
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los mismos. Difusién entre el personal de los Instrumentos y/o nuevas disposiciones.

Recursos: Se frabajara con los responsables de archivo en tramite y con el grupo
Interdisciplinario de Archivo del CONALEP Hidalgo. Los recursos materiales son destinados

por la Institucién y las actividades se realizaran dentro de horario laboral.

Tiempo de implementacion: febrero — diciembre 2024.
Indicador: Porcentaje de Instrumentos validados (4 instrumentos).

Formula: ((Nimero de Instrumentos validados / nimero de Instrumentos programados) *
100).

Medicion: Anual.
Meta 2024: Cuadro de Clasificacion Documental a 2024.

Catalogo de Disposicion Documental a 2024.

Guia Documental e Inventario Documental a 2015.

Tiempos de entrega de Informacién en Sistema de Archivo para areas generadoras,
para poder generar Guias e Inventarios Documentales

Ao de informacion Fecha limite de conclusién
2012 29 de febrero
2013 30 de mayo
2014 30 de agosto
2015 30 de noviembre
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Registro, clasificacion, resguardo y control de los expedientes de las Unidades

Administrativas, generados en el cumplimiento de sus funciones.

Requisitos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion

Documental.

Alcance: El registro, clasificacién, resguardo y control de los expedientes es responsabilidad

de los responsables de Archivos en Tramite del CONALEP Hidalgo.

Entregables:

- Registro de expedientes generados en los diferentes ejercicios, a través delSistema de
Archivos.

- Inventario Actualizado de expedientes bajo el resguardo de cada unidad administrativa

(generado automaticamente por el Sistema de Archivos).

- Documento firmado por el titular de cada area generadora, en el que se manifiesta que
el 100% de los expedientes que se encuentran bajo su resguardo estan informados y
debidamente clasificados.

Actividades:

- Responsables de archivo en tramite: registro de nuevos expedientes en el Sistemade
Archivos, verificacion del expediente fisico con caratula y etiqueta correspondiente,
identificar espacios para el correcto resguardo de los expedientes, verificar que

documentos solo con valor de consulta no se identifiguen como expedientes.

- Titular del Area Coordinadora de Archivos: proporcionar capacitacion al personal que
realiza las actividades de archivo, solicitar inventarios documentales, verificar la correcta

clasificacion, ordenacion y resguardo de los expedientes.

Recursos: Se trabajara con los responsables de archivo en tramite de CONALEP Hidalgo.
Los recursos materiales son destinados por la Institucion y las actividades se realizaran
dentro de horario laboral.
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Tiempo de implementacion: enero— diciembre 2024.

Indicador: Porcentaje de expedientes correctamente registrados.

Férmula: ((Numero de expedientes correctamente registrados / nimero deexpedientes en
inventario documental)) * 100

Medicion: Anual.

Meta 2024: 100%

Gestionar bajas documentales y/o transferencias secundarias en conjunto con el
Archivo del Estado.

Requisitos: Catalogo de Disposicion Documental del afio en cuestion y expedientes con

valores primarios cumplidos y plazos de conservacion concluidos.
Alcance: Participan todas las unidades administrativas del CONALEP Hidalgo.

Entregables:
- Oficios y formatos solicitados por el Archivo del Estado.

Actividades:

- Archivo de concentracion: identificar expedientes que hayan cumplido con tiempos de
guarda, elaborar inventario de transferencia secundaria o baja documental, preparar
expedientes para baja documental, integrar informacion solicitada por el Archivo del
Estado.

- Unidad Administrativa: revisar inventario de transferencia secundaria o baja

documental, autorizar mediante oficio el procedimiento.

Recursos: Se trabajara con los responsables de archivo de concentracion del CONALEP

Hidalgo. Los recursos materiales son destinados por la Institucion y las actividades se
realizaran dentro de horario laboral.

Tiempo de implementacioén: julio — diciembre 2024.
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Indicador: Porcentaje de expedientes ingresados para Dictaminacion.

Formula: ((Numero de expedientes dictaminados para baja documental y/otransferencia
secundaria / numero de expedientes sujetos de baja documental y/o transferencia
secundaria)) * 100

Medicion: Anual.

Meta 2024: 5%

Capacitacion a los responsables de archivo en tramite de las Unidades Administrativas

del CONALEP Hidalgo en materia de organizacién, administracion y conservacién de
archivos.

Requisitos: Instrumentos de control archivistico y normatividad vigente.
Alcance: Participan todas las unidades administrativas del CONALEP Hidalgo.

Entregables:

- Listas de asistencia y documentos de evidencia fotografica.

Actividades:

- Titular del Area Coordinadora de Archivos: capacitar en temas de relevancia archivistica

y promover la participacion de los responsables de todas las areas.

Recursos: Se trabajara con los responsables de archivo del CONALEP Hidalgo. Los

recursos materiales son destinados por la Institucion y las actividades se realizaran dentro de
horario laboral.

Tiempo de implementacion: enero — diciembre 2024.

Indicador: Porcentaje de responsables de archivo capacitados.

Formula: ((Numero de capacitaciones realizadas / nimero de capacitaciones programadas) *
100).
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Medicion: Anual.

Meta 2024: 100%

Cronograma de actividades

MES
ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

ACTIVIDAD

Actualizacion de los
Instrumentos de Consultay
Control Archivisticos
Registro, clasificacién,
resguardo y control de los
expedientes de las Unidades
Administrativas, generados
en el cumplimiento de sus
funciones
Gestionar bajas
documentales y/o
transferencias secundarias en
conjunto con el Archivo del
Estado.

Capacitacion a los
responsables de archivo en
tramite de las Unidades
Administrativas del CONALEP
Hidalgo en materia de
organizacion, administracion
y conservacion de archivos.
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Consideraciones finales

El Area Coordinadora de Archivos de CONALEP Hidalgo, llevara a cabo estas
actividades con el apoyo directo de los responsables de archivo de tramite, archivo de
concentracion y miembros del Grupo Interdisciplinario del CONALEP Hidalgo.

La notificacién de las actividades plasmadas en el presente Programa Anual de

Desarrollo Archivistico se hara llegar mediante canal oficial.

Con la adecuada clasificacion y organizacion de la informacién es posible identificar,
generar, publicar y difundir informacién adicional a la establecida con caracter obligatorio por
las normatividades aplicables y permite la generacién de conocimiento publico que satisface

las necesidades de la sociedad interesada.

Abe%uﬁoz

Director General del CONALEP Hidalgo

Thania Andr’éal\garam Jarufe Raqu
Subdirectora de Area'y Titular del Area
Coordinadora de Archivos del CONALEP
Hidalgo

anchez Aguirre
Directora de Administracion de
Recursos del CONALEP Hidalgo

26 de enero de 2024
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