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MARCO DE REFERENCIA

A partir del registro y validacién del Catalogo de Disposicién Documental del CONALEP, por parte del Archivo General de la Nacion,
nuestra Institucién ha venido realizando una serie de actividades, a fin de poder implementar adecuadamente dicho instrumento para
que alcance su madurez y contribuya a seguir fortaleciendo nuestro Sistema Institucional de Archivos.

Asimismo, se continuan realizando al interior de las unidades administrativas, las transferencias primarias de expedientes al archivo
de concentracién, los inventarios generales de expedientes bajo resguardo de los archivos de tramite y la integracion de bajas
documentales para dictamen del Archivo General de la Nacion, liberando de esta manera al archivo de concentraciéon de aquella
documentacion, cuyos valores primarios y plazos de conservacion han vencido.

También cabe mencionar que, de manera permanente, se llevan a cabo acciones de asesoria, capacitacion y de difusion sobre el
tema de archivos a todo el personal.
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JUSTIFICACION

El presente documento se elaboré de conformidad con el articulo 12, fracciones | y VI de la Ley Federal de Archivos y tiene el propésito
de dar continuidad a los trabajos que se han venido realizando en esta materia en el CONALEP.

Para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Archivos, se contempla para el 2017, el desarrollo de
diversas actividades orientadas al mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, mismos que consisten en establecer
las estructuras técnicas y metodoldgicas para el proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y de
concentracion.

Este Plan se compone de diversas actividades para fortalecer la labor archivistica del CONALEP y comprende la capacitacién como
eje fundamental en el desarrollo de los servidores publicos responsables del archivo de tramite de sus unidades administrativas.

La ejecucion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2017 busca contribuir al mejoramiento de nuestro Sistema Institucional de
Archivos, lo que permitiré 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.
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OBJETIVOS

General. — Mantener y mejorar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, que le permita al CONALEP tener una
organizacion apropiada de su acervo documental y contribuir adecuadamente a la transparencia y rendicion de cuentas.

Para ello, seran considerados los siguientes objetivos particulares:

A. ldentificar, clasificar y organizar toda la informacion sustantiva y administrativa que se genera en cada unidad administrativa
con motivo de sus funciones y atribuciones. :

B. Capacitar al personal responsable para el buen funcionamiento de los archivos de tramite.

C. Tramitar ante el Archivo General de la Nacion, las bajas documentales de la informacién que han cumplido con sus plazos de
conservacion y cuyos valores administrativos, legales, contables y fiscales han concluido.

D. Automatizar los servicios de correspondencia, haciendo uso de la firma electrénica, asi como la integracion de expedientes.
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A) Clasificar y organizar todo expediente que resguarde la informacién sustantiva y de seguimiento que se genera en cada unidad
administrativa con motivo de sus funciones y atribuciones

Requisitos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado y validado por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Todas las unidades administrativas de oficinas centrales, Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacion
del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Entregables:

Inventario anual actualizado de expedientes bajo el resguardo de las unidades administrativas, mismo que debera reflejar las series sustantivas y
las de seguimiento.

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, estan clasificados de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Descripcion de acciones del proyecto:

- Las unidades administrativas deberan registrar todos los expedientes nuevos que se abran en el ejercicio fiscal vigente, relativo a un tema,
asunto o tramite relacionado con las funciones y atribuciones establecidas.

- Elaborar las caratulas de los expedientes, en las cuales debera aparecer la serie documental, misma que es la base para su posterior
tratamiento.

- Las unidades administrativas deberan verificar que todo expediente resguardado en su archivo de tramite, esté debidamente clasificado e

identificado con una caratula.

- Todos los expedientes sustantivos y de seguimiento, bajo el resguardo de las unidades administrativas, deberan ser relacionados en un
inventario anual.

Periodo de ejecucion: Enero a Diciembre del 2017
Indicador: Porcentaje de expedientes en el archivo de tramite, clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Formula: (Numero de expedientes activos clasificados, conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica / (Numero de expedientes activos totales
+ Numero de expedientes activos totales generados en el afio inmediato anterior)) *100

Medicion: Anual
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Meta 2017: 100% }/
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B) Capacitacion al personal responsable del archivo de tramite de cada una de las unidades administrativas de la Institucion.

Requisitos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, actualizados y validados por el Archivo General
de la Nacion.

Guia de archivos actualizada.

Alcance: Personal designado como responsable de archivo de tramite en las unidades administrativas capacitado en temas de archivo.
Entregables:

Listas de asistencia de los participantes.

Descripcion de acciones del proyecto:

- Actualizar el directorio de responsables de archivo de tramite
- Proporcionar capacitacion en los siguientes rubros:

o,
X

Normatividad
Registro de expedientes que se abren en un nuevo ejercicio fiscal /?

D

o,
Exd

o,
X3

Clasificacion de expedientes

Elaboracién de caratulas

Ordenacién de expedientes

Transferencia primaria de expedientes del archivo de tramite al archivo de concentracion
Levantamiento de inventarios de expedientes en el archivo de tramite de las unidades administrativas
Tramite de baja documental

D

Q

o,
*f

o,
£X3

o,
o

o,
o

o,
o

Periodo de ejecucion: Enero a Octubre del 2017
Indicador: Porcentaje de responsables de archivo de tramite que recibieron capacitacion. : \
Formula: (Nimero de responsables de archivo de trém‘ite capacitados / Numero de responsables de archivo de tramite registrados) *100 \
Medicion: Anual l

Meta 2017: 100%
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C) Tramitar ante el Archivo General de la Nacidn, las bajas documentales de la informacion bajo resguardo del archivo de
concentracién, con base al Catalogo de Disposiciéon Documental.

Requisitos: Catalogo de Disposicién Documental actualizado y validado pcr el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Todas las unidades administrativas de oficinas centrales, Umdad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal y
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Entregables:
Dictamen de baja del Archivo General de la Nacién.
Descripcion de acciones del proyecto:

- ldentificar, de acuerdo a lo sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental, aquellas series documentales cuyo destino
final es la eliminacién y cuyos plazos de conservaciéon han concluido.

- Preparar el inventario de baja documental.
- Integrar toda la documentacion 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.
- Publicar en el portal CONALEP los tramites de baja realizados y el correspondiente dictamen favorable.
Periodo de ejecucién: Junio y Diciembre del 2017

Indicador: Porcentaje de archivo de concentracion liberado

Formula: (Metros lineales de expedientes semiactivos liberados / (Total de metros lineales de expedientes semiactivos conservados
en el Archivo de Concentracion + Total de metros lineales de expedientes transferidos al archivo de concentracion)) *100 ) (

Medicion: Anual

Meta 2017: 5% (147 metros lineales liberados) \
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D. Implementar la actualizacion del Sistema SATYC, haciendo uso de la firma electronica para los diversos

comunicados internos, asi como la integracién de expedientes.
Requisitos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado y validado por el Archivo General de la Nacion.

Alcance: Oficinas Centrales, Oficinas de la Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal y oficinas de la
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Entregables:
Comunicados por medio electronico.
Descripcion de acciones del proyecto:

- Implementar el Sistema de Control de Gestion (Correspondericia y Administracion de Archivos) de tal forma que se de
cumplimiento a los requerimientos establecidos en la Ley de Firma Electrénica Avanzada y conexion con la Oficina Postal
Electrénica.

- Seguimiento a los comunicados a través de medios electrénicos.

Periodo de ejecucion: Marzo a Julio del 2017
Indicador: Porcentaje de unidades administrativas que remiten sus comunicados internos a través del SATYC.

Formula: (Numero de unidades administrativas que remiten sus comunicados internos a través del SATYC / Numero de unidades
administrativas totales)*100

Medicion: Anual

Meta 2017: 100%
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