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1. Marco de Referencia

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) es una institucion de educacién media
superior con presencia nacional, cuya mision es formar profesionales técnicos bachilleres altamente
competentes.

En el estado de Hidalgo, el Conalep desempefia un papel estratégico en la formacién de talento técnico,
lo que implica una gestién documental eficiente para garantizar transparencia, rendicién de cuentas y
preservacion de la memoria institucional.

El desarrollo archivistico se convierte en un eje transversal que fortalece la administracion escolar, la
gestién académica y el cumplimiento de obligaciones legales.

El programa se sustenta en los siguientes marcos legales y normativos:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°: derecho de acceso a la
informacion.

* Ley General de Archivos (2018): establece principios y bases para la organizacién, conservacion y
administracion de archivos publicos.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo.

* Lineamientos del Sistema Nacional de Archivos (SNA): que orientan la gestidn documental en
instituciones publicas.

* Normas Internacionales de Archivistica (ISO 15489 sobre gestion de documentos, entre otras).

En afios anteriores, el Conalep Hidalgo ha implementado acciones de organizacién documental,
capacitacién en gestion archivistica y digitalizacién de expedientes.

* Se han identificado dreas de oportunidad: actualizacién de cuadros de clasificacion, homogenizacion
de procesos de archivo en planteles, y fortalecimiento de la cultura archivistica entre el personal
administrativo.

* El Programa 2026 busca dar continuidad y consolidar estos esfuerzos, alinedndolos con los procesos
marcados en la ley de archivos del estado.

2. 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 organizacidn y conservacién documental, partiendo de las funciones
que tienen los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracidn e Histdrico.

El PADA se considera la herramienta que guia y da seguimiento a la sistematizacién de los archivos, a
través de acciones, estrategias y procesos que permiten el logro de los objetivos establecidos por la
institucién en la materia, atendiendo a los principios de legalidad, transparencia y rendicion de cuentas,
contenidas en nuestro Cddigo de Conducta.
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La gestion archivistica es indispensable para garantizar la transparencia, la eficiencia administrativa y
la preservacion de la memoria institucional. El programa responde a la necesidad de modernizar
procesos, incorporar herramientas tecnoldgicas y cumplir con las obligaciones legales en materia de
archivos. Ademas, contribuye a la formacidn integral de la comunidad Conalep, al promover valores
de responsabilidad, orden y acceso a la informacion.

3. Objetivos
Objetivo General

Fortalecer la gestion archivistica en el Conalep Hidalgo mediante la implementacién de estrategias de
organizacion, conservacion, digitalizacion y capacitacion, que garanticen la transparencia, la eficiencia
administrativa y la preservacién de la memoria institucional en cumplimiento con la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Objetivos Especificos

* Organizacién documental: Actualizar y aplicar los cuadros de clasificacién y catalogos de disposicion
documental en todos los planteles.

e Conservacion preventiva: Implementar medidas de proteccidn fisica y digital para asegurar la
integridad de los archivos.

* Digitalizacién: Avanzar en la conversidn de expedientes prioritarios a formatos electrénicos,
promoviendo el uso de sistemas de gestion documental digital.

e Capacitacion: Desarrollar programas de formacién continua para el personal administrativo en
materia de archivistica y normatividad vigente.

e Transparencia y acceso: Garantizar que los archivos estén disponibles para consulta ciudadana
conforme a los principios de acceso a la informacién publica.

» Evaluacidn y seguimiento: Establecer indicadores de desempefio para medir el impacto del
programa y asegurar su mejora continua.

4. Planeacion
La planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del Conalep Hidalgo constituye el
eje rector que orienta las acciones a realizar durante el afio, asegurando que cada actividad se lleve a
e mz\\e’r;a orga nizada, eficiente y en apego a la normatividad vigente. Este proceso permite
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establecer con claridad los requisitos, el alcance, los entregables y las actividades que daran forma al
programa, garantizando asi su pertinencia y efectividad.

En conjunto, esta planeacién asegura que el PADA 2026 se ejecute de manera ordenada, con
objetivos claros y resultados verificables, contribuyendo al fortalecimiento de la gestién documental y
al cumplimiento de la mision institucional del Conalep Hidalgo.

4.1 Requisitos

Para la correcta implementacion del programa se requiere:

* Normativos: cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y
lineamientos del Sistema Nacional de Archivos.

* Institucionales: compromiso de directivos y responsables de archivo en cada plantel del Conalep
Hidalgo.

* Recursos humanos: personal capacitado en gestién documental y archivistica.

* Recursos materiales y tecnoldgicos: mobiliario adecuado, insumos de conservacion, software de
gestién documental y equipos de digitalizacidn.

* Financieros: asignacion presupuestal suficiente para cubrir capacitacién, infraestructura y
mantenimiento.

4.2 Alcance

El PADA 2026 abarcara:

* Cobertura institucional: todos los planteles del Conalep Hidalgo y oficinas administrativas centrales.
» Tipos de archivo: archivo de tramite, concentracién e historico.

e Procesos incluidos: organizacidn, clasificacién, conservacion, digitalizacién, capacitacion y
evaluacion.

* Impacto esperado: fortalecimiento de la cultura archivistica, mejora en la eficiencia administrativa y
cumplimiento de obligaciones de transparencia.

4.3 Entregables
Los principales productos del programa seran:

e Linea del tiempo Juridico Administrativa.

e Cedula de identificacion de Funciones.

 Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2022 al 100% y 2023.

* Catalogo de Disposicion Documental revisado y aplicado en todos los planteles.
ntarios.documentales de archivo de tramite y concentracion.
a_ﬁedleﬁ%e%fd%%allzados en dreas prioritarias.
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e Informes de capacitacidn impartida al personal administrativo.

4.3 Actividades

Las acciones a desarrollar durante el afio seran:

 Diagnéstico inicial de la situacidén archivistica de las areas.

e Elaboracion de la Linea Juridica Administrativa

e Elaboracion de las Cedulas de administracion de Funciones

e Actualizacidn y aplicacidn de cuadros de clasificaciéon y catalogos de disposicion documental.

e Capacitacion continua en normatividad y técnicas archivisticas.

¢ Implementacion de medidas de conservacion preventiva (control ambiental, limpieza, resguardo).
e Digitalizacién de expedientes estratégicos y creacion de respaldos electronicos.

¢ Supervision y acompafiamiento técnico por parte de la coordinacion estatal.

e Evaluacion periddica mediante indicadores de cumplimiento y calidad.

* Informe final con resultados, avances y areas de oportunidad.
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4.5.2 Recursos Materiales

MATERIAL COSTO UNITARIO|
50 piezas Broches para archivo archivo no. 8 $192.00
195 piezas Caja de archivo muerto tamafio oficio reforzada 5000 alta estiba $30,615.00
i Caja de archivo muerto, reforzada am 7000 alta estiba tamafio 60 x 35.5 x 25 centimetros, SL20%00
3 pieeas gramaje tradicional de cartén 14 kg.
100 piezas Folder tamafio carta color azul cielo con 100 piezas $2,259.00
100 piezas Folder tamafio carta color manila con 100 piezas $8,642.00
100 piezas Folder tamafio oficio color azul cielo con 100 piezas $562.00
100 piezas Folder tamafio oficio color manila con 100 piezas $10,989.00
9kg Hilo de algodén $3,987.00
2 servicios Servicio de fumigacion $58,451.00
$116,902.00
PAV YA
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4.6 Tiempo de implementacién
4.6.1 Cronograma de actividades

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES
ACTIVIDAD DESCRIPCION
identificar el estado actual de
Diagnéstico inicial de la los archivos en cada drea

situacién administrativa y académica del

archivistica de las dreas.  [Conalep Hidalgo
Herramienta que permite
visualizar de manera
cronolégica los principales hitos
Elaboracién de la Linea Juridica |legales,

Administrativa normativos y administrativos
que han dado forma a la gestion
archivistica dentro del (Conzlep
Hidalgo)

Instrumentos administrativos
que permiten documentar, de
manera estructuraday
Elaboracion de Cedulas de estandarizada,

Descripcion de Funciones las responsabilidades,
actividades y competencias de
cada puesto dentrode la

institucion
Actualizacién y aplicacién de  |permite ordenar, sistematizar y
cuadros de clasificacién y dar seguimiento al ciclo de vida
catdlogos de disposicién de los documentos
documental. institucionales.

asegura que el personal
responsable de la gestion
documental cuente con los
conocimientos,

habilidades y competencias
necesarias para desempefiar sus

Capacitacién continua en funciones de manera eficiente y
normatividad conforme a la legislacion
y técnicas archivisticas vigente.

Asegurar que los archivos del
Implementacion de medidas de |conalep Hidalgo se mantengan

conservacion preventiva en condiciones
(control ambiental, limpieza, |6ptimas para su consultay
resguardo). preservacion.

Garantizar |la preservacién,
disponibilidad y seguridad de la
Digitalizacion de expedientes informacién institucional,

estratégicos y creacion de reduciendo riesgos de pérdiday
respaldos facilitando el acceso oportuno a
electrénicos. los documentos.

Evaluar la eficacia de las
acciones implementadas y para
Informe final con resultados,  |arientar

avances y la planeacidn de estrategias
dreas de oportunidad futuras en materia archivistica,
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