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Introduccion

El Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Morelos es un organismo
publico descentralizado, con personadlidad juridica y patrimonio propio, creado por
decreto, nimero quinientos ochenta y tres y publicado en el Periddico Oficial el 17 de
febrero de 1999, con objeto de contribuir al desarrollo estatal mediante la formacién
de recursos humanos cailificados, conforme a los requerimientos y necesidades del
sector productivo y de la superacion profesional del individuo e impulsar en el estado
el desarollo de la capacitacién técnica a nivel profesional, con el apoyo de sistemas

que permitan al estudiantado el facil acceso a esta educacién.

El CONALEP Morelos funciona en un marco de participacién coordinada entre
la Direccién General y cinco Planteles: Conalep Plantel Cuautlq, Conalep Plantel
Cuernavaca, Conalep Plantel Jiutepec Calera Chica, Conalep Plantel Temixco,
Conalep Plantel Tepoztian, en los cuales S€ promueven acciones que impactan a la
sociedad tales como: Incorporacién al Padrén de Planteles en el Sistema Nacional de
Educacién Media Superior, y los programas: Jévenes Competitivos, En CONALEP se lee
y escribe, CONALEP en accidn cultural y deportiva, Biblioteca Digital, Mi CONALEP en
lineq, Tutorias, CONALEP transparente, LiderES CONALEP, Gestidn Institucional, Gestién
colaborativa, Simplificacién y automatizacién de procesos, Educacion Dual, Patrocina
a un Alumno, Centro Emprendedor, Certificate CONALEP, Capacitate CONALEP,
Conviene CONALEP, CONALEP conectado, RedES CONALEP y Espacios dignos.

El Colegio tiene por objeto Ia imparticién de educacién profesional técnica con la
finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico cadlificado para el sistema
productivo del pais, asi como educacién de bachillerato dentro del tipo medio superior

a fin de que los estudiantes puedan continuar con estudios superiores.
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La Oferta Educativa del CONALEP Morelos se compone de 16 carreras agrupadas en
7 areas de formacién ocupacional, que se imparten a nivel estatal en los 5 planteles

ubicados estratégicamente conforme a las necesidades del entorno social.
Marco de referencia

Con la finalidad de promover, fomentar y difundir la cultura del ejercicio del derecho
a la informacién de interés publico el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Morelos continia trabajando en su Sistema Institucional de Archivos para
garantizar la adecuada clasificacién, organizacién y conservacién de su informacién,
de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, dicho sistema debe de
mantenerse actualizado, a fin de garantizar que los expediente de archivo se

encuentren integros y accesibles.

Por lo que a fin de dar cumplimiento el Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Morelos, a través del drea Coordinadora de Archivos, elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, el cual es un instrumento de
gestion que contempla las acciones a emprender a escala institucional buscando un
mejoramiento continuo de los servicios archivisticos, estableciendo las estructuras
técnico-normativas y metodolégicas para mejorar los procesos de organizacion de la
documentacién de los archivos de trdmite, concentracién e histérico de tal manera
que exista un testimonio fisico el cual de fe y constancia de la consecucién de las

atribuciones encomendadas, conforme a lo sefialado en la Ley General de Archivos,

capitulo V, articulos 23,24, 25y 28, fraccidn lil.

Dicho documento contempla, elementos de planeacién, programacion y evaluacion,
tomando en cuenta la administraciéon del riesgo, ademas de un enfoque de apertura
proactiva, cuidando la proteccién a los derechos humanos.
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Justificacion

EIPADA, es la guia que nos permite establecery visualizar las acciones para emprender
a mediano plazo, a fin de implementar estrategias para el cumplimiento de nuestros

obijetivos.

Dicho programa, garantiza que la planificacién sea afectiva y orientada hacia la
proteccién de los documentos, a partir de actividades que permitan el fortalecimiento
de la gestién documental, organizacién, preservacion y conservacién del patrimonio
documental, asi como brindar servicios de acceso y consulta de manera eficiente y

oportuna a los usuarios.

Objetivo general

Mejorar a mediano plazo con los recursos que se disponen el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Morelos, permitiendo operar adecuadamente sus procesos archivisticos,
para tener una organizacién apropiada de su acervo documental y contribuir

adecuadamente a la transparencia y rendicién de cuentas.

Objetivos especificos
e Haborar el diagnéstico de los archivos del CONALEP Morelos.

» Trabajar con las Unidades Administrativas, y los responsables de archivo de
tramite, en el registro, clasificacién, ordenacién y resguardo de la informacién
que se encuentra en sus archivos, a través de la actualizacién de los inventarios L
generales de expedientes. ?

* Sensibilizar de manera permanente a todos los servidores publicos adscritos al
CONALEP Morelos, en materia de organizacién, administracién y conservacién )
de archivos, a través de la capacitacién y difusién de las buenas practicas DR T
archivisticas, asi como de Ia responsabilidad que se tiene, de administrar y ‘
resguardar adecuadamente la informacién que produce, con motivo de sus

3 o responsabilidades.
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Alcance

Todos los responsables de archivo de tramite y personal de cada Unidad
Administrativa, que de acuerdo a sus funciones y atribuciones produzcan documentos
de archivo con el fin de mejorar los procesos de organizacion y conservacion de la

informacién desde el momento que se genera hasta que se transfiere.

Planeacion

Requisitos: Emitir Manuales de procedimientos archivisticos.

El Sistema Institucional de Archivos en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Morelos, esta constituido por un conjunto de elementos de normas,
reglamentos y lineamientos que aseguran su sistematizacién, administracién,

resguardo y conservacion archivistica y las Unidades Administrativas.

En este sentido, a continuacion, se enlistan los instrumentos archivisticos que se

requieren para dar cumplimiento a la normatividad.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

®

e Catdlogo de Disposicién Documental.
e Guia Simple de Archivos.

* Inventarios.

Clasificacién de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacién

Archivistica.

e Valoracidén documental y destino final de documentacion.

+ Transferencias primarias con base a las vigencias documentales establecidas en
el Catdlogo de Disposicion Documental.
o e Préstamo de expedientes.
Gl N
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Actividades

Para el cumplimiento de los objetivos planeados, la Coordinacién de Archivos llevara
a cabo los trabajos de supervision, encaminados a la mejora continua de los archivos
en tramite, asi como del archivo de concentracién, dando seguimiento trimestral para
enfocar las acciones comespondientes a las dreas de oportunidad que se detecten,
de tal forma que se logre un seguimiento efectivo para dar solucién asertiva a las
problemdaticas detectadas y deberd readlizar las actividades programadas que se

muestran a continuacién:

a. Diagnéstico del estado que guardan los Archivos de Trémite de las Unidades
Administrativas que permitan dirigir los esfuerzos técnicos administrativos de

manera especifica.

v Identificar los recursos humanos y materiales con los que se cuenta para
las actividades archivisticas.

v Identificar las funciones y afribuciones del Coordinador de archivos, asi
como los responsables del Archivo de Tramite y Concentracién.

v Identificar Ia gestibn  documental (procedimientos, criterios,
herramientas, instrumentos normativos) con los que cuenta la Institucién
Educativa.

v Identificar la infraestructura actual en Direccion General y Planteles.

v ldenfificar el nivel de capacitacién en materia archivistica de los
servidores publicos de la Institucién Educativa.

v Informar al Director General, Titulares de las Unidades Administrativas y
Directores de los Planteles Educativos las necesidades archivisticas que
se detectaron en el Diagnéstico realizado.
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Recursos humanos

Participaran en estas actividades, el Coordinador de Archivo, el personal
responsable de archivo de tramite de cada Unidad Administrativa, Titulares,
Mandos Medios, asi como el personal asignado como apoyo en las actividades

archivisticas de esta Instituciéon Educativa.

Actividades de la persona responsable como Coordinadora de Archivos

Il Elaborar, con la colaboracién de los responsables de archivos de framite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de conirol archivistico
previsto en la Ley General de Archivos, Leyes Locales y Normatividad vigente.

Il.  Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
Yy conservacion de archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi
lo requiera.

lll.  Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien
éste designe, el programa anual.

IV.  Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que se
realicen las areas operativas.

V.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos en
las éreas operativas.

VL. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

VIl.  EBaborar programas de capacitacién en gestion documental y
administracién de archivos.
Vill.  Coordinar, con las Areas o Unidades Administrativas, las politicas de acceso

y la conservacion de los archivos.

IX.  Coordinar la operacion de los archivos de trdmite, concentracién Yy €en su
caso histdrico, de acuerdo a la normatividad.

X.  Autorizar la transferencia de archivos, cuando un Area o Unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusidn, escisién, extincién o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

XL Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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b. Apoyo de los responsables del archivo de tramite en Iq gestion de Ias

actividades archivisticas.

v Designar a la persona responsable en la Coordinacién de Archivos.

v Designar a la personal responsable del Archivo de Tramite de cada
Unidad Administrativa.

v Designar a la persona responsable del archivo de Concentracién.

v Dar a conocer las actividades que realizara la Coordinacién de
Archivos, el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracién.

¥' Eaborar los criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacién de archivos.

v' Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Bl Catdlogo de
Disposicion de Documental.

v Redlizar la clasificacién de expedientes con base ql Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

v Haborar las guias de archivo documental (guia simple de archivo) e
inventarios documentales.

v EHaborar el Procedimiento para realizar Transferencia Primaria al Archivo

de Concentracién.

Elaborar los criterios de valoracién documental.

Elaboracién del procedimiento para el préstamo de expedientes.

NS

c. Sensibilizar a los servidores publicos en materia archivistica.

v Elaborar un calendario de capacitacion intermna anual enfocado al
personal responsables del archivo de tframite, asi como al personal
asignado de apoyo en el archivo de concentracion.

¥ Elaborar material informativo fisico y digital en el cual se difunda la
importancia del resguardo archivistico. —_———

v" Gestionar solicitud de capacitacién externa con el Instituto Morelense de
Informacién  Publica y Estadistica (IMIPE) y el Instituto Estatal de
Documentacién de Morelos (IEDM) para todo el personal que conforma
€l Subsistema Educativo CONALEP Morelos. _—
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Actividades de la persona responsable del Archivo de Concentracion

VIL.

VIl

Xl

X

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental Y que cuenten con valores histéricos y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los Sujetos Obligados, segun
comresponda.

Integrar a sus respectivos expedientes el registro de los procescs de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios.
Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental
y fransferencias secundarias, en los términos que establezcan Ia disposicidn
en lateria y conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de elaboracién.

Realizar la fransferencia secundaria de Ias series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental Y posean valores evidénciales
testimoniales e informativos al archivo histérico del Sujeto Obligado o al
Archivo General o su equivalente en la Entidad Federativa, segun
comresponda.

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Recursos Materiales

Detalle de los recursos materiales necesarios para la ejecucion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), la canfidad deberd ser suficiente para cubrir las

necesidades operativas de cada una de las Unidades responsables, asi como del

archivo de concentracién y el costo unitario dependerd del precio comercial que

se obtenga al momento de su adquisicién.

Estructura

Se requiere contar con una estructura orgdnica necesaria para la operacién de

materia archivistica, considerando las condiciones fisicas de la Institucién.
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Actividades de la persona responsable del Archivo de Tramite

VL.
VIl

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca, use
y reciba.

Asegurar la localizacion Y consulta de los expedientes mediante la
elaboracién de los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacién en materia de fransparencia y acceso a la
informacién publica.

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los
instrumentos de confrol, archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
Leyes Locales y Normatividad Interna.

Trabajar de acuerdo a los criterios especificos y recomendaciones dictados
por el Area de Coordinadora de Archivos.

Redlizar las fransferencias primarias al archivo de concentracién.

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

]

Actividades de la persona responsable del Archivo de Concentracién

VI

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes.

Recibir las trasferencias primarias y brindar servicios de préstamo Yy consulta a
las Unidades o Areas Administrativas productoras de la documentacion que
resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acverdo a lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.
Colaborar en el Area Coordinadora de Archivos, en la elaboracién de los
instrumentos confrol archivistico previstos en la Ley General de Archivos,
Leyes Locales y Reglamentos Internos.

Participar en el Area Coordinadora de Archivos en Ia elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicion documental.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a Ias
disposiciones juridicas aplicables.
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Materiales
* Equipo de cémputo.

* Impresora.
s Hojas.
¢ Pegamento.

¢ Cajas de archivo.

+ Tijeras.
* Plumas.
e Toner.
s Folders.

e Foliadores.

* Identificador de anaqueles.
e Cubrebocas.

* Cofias.

e Guantes de latex.

* Batas.

Tiempo de implementacién

El tiempo de implementacion es de enero a diciembre 2025, como lo estipula la
normatividad vigente.

Cronograma de actividades

Nota: Cabe senalar que durante la implementacién de las actividades estan sujetas
a cambios sin previo aviso.
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Cronograma de actividades

Actividades

ene

feb

mar

abr

>

E
]
—

2 O 0

o =
m%g

nov

dic

Evidencia

Responsable

Designacion de
la persona
responsable de
la
Coordinacién
de Archivos.

Oficio de
designacion.

Director
General.

Designacion

del personal
responsable del
Archivo de
Concentracién

Oficio de
designacién

Coordinador
de Archivo.

Designacién
del personal
responsable del
archivo de
Tramite de
cada Unidad
Administrativa

Oficio de
designacion

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Elaborar el
formato
*Cuestionario
para
diagndstico
archivistico”.

Cuestionario
electrénico.

Coordinador
de Archivo.

Envio de
Cuestionario
diagnostico
archivistico a
los Titulares de
las Unidades

Administrativas

Resultados
del
Cuestionario
electrénico.

Coordinador
de Archivo.

Elaborar
formato
actividades
especificas de
las personas
que estaran en
la
Coordinacién
de Archivos, asi
comoe en el
Archivo de
Tramite y

de

Fomato de
actividades.

Coordinador;
de Archivo.
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bl Cronograma de actividades
Actividades & i s o & 5 Evidencia Responsable
5|8 2|8/8|s|=|88 5|8y
Visitas
programadas
en  Direccién
General y
Planteles para X | x Oficio de Coordinador
comoborar g solicitudy | de Archivo.
informacién fotografias.
reportada por
el personal en
el Cuestionario
Diagnostico.
Entrega de Coordinador
resultados del de Archivo.
diagndstico X Reporte de
realizado al resultados
Director
General.
Entrega de
formato de
actividades al
Coordinador
de archivos, asi X Oficio Coordinador
como al de Archivo.
personal del
Archivo de
Tramite y
Concentracion.
Cuadro
General de
Clasificaciéon
Elaboracién de Archivistica.
las X | X [x|x|x!x Catdlogo de | Coordinador
herramientas Disposicion de Archivo.
archivisticas Documental.
Guia Simple
de Archivos. ;
Inventarios.
Calendario de X X % Calendario | Coordinador
capacitaciones aprobado. de Archivo.
2025
Solicitud de Ecards, Coordinador
elaboracién de infografia, de Archivo,
Material fisico y . X | X | capturade
—_digital a la a pantalla en
7 | Jetgtura de redes
g@mdﬁca. Long/ep iore agition y ex Cig acat 'sociales.
conalep

TN T T il i e e CIC O U —— D=

unmuLf;f;}}mnmnlzgi};Jummukf;_.funmuml?iﬁ_i‘nmumkf;’;ﬁ;gllmmmLfi§-‘.-f‘umumk?igf;’“mnmnki?if?‘muumL?iﬁuumml— " |




55 EDUCACION | sy conalep

Costos

La planificacién del Programa Anual de Desarmolio Archivistico 2025, se realizé tomando
en cuenta que, cada Unidad Administrativa tiene un presupuesto asignado, el cual
podria ser utilizado para atender las necesidades técnicas operativas requeridas y
necesarias para el buen desarmollo archivistico, asi como contemplar, en los ejercicios
fiscales posteriores, la adquisicién de recursos materiales exclusivos que cubran las

necesidades especificas para los trabajos archivistico.

El registro y elaboracién de caratulas de los expedientes bajo resguardo del archivo
de framite se realizard con el personal y recursos de la Institucion.

Administracidon del PADA

Para lograr un seguimiento eficaz, en el desarrollo de los procesos archivisticos, es
necesario mantener una comunicaciéon eficaz con el responsable de archivo de
tramite, por lo que se mantendrd una estrecha relacién de frabajo entre Ia
Coordinacién de Archivos, el Archivo de Concentracién y Responsable de Archivo de
Tramite, aprovechando las tecnologias de Ia informacién, convocando a reuniones
formales e informarles a través de oficios, correo electrénico, memorandums, donde
se levantan minutas como evidencia documental de los temas que seas expuestos asi

como de los frabajos efectuados.

Control de riesgos
Con los resultados obtenidos, de los informes fimestrales se podran determinar

variantes significantes que pudieran ocasionar modificaciones al cronograma
establecida en fechas o actividades adicionales, considerando actividades
desarrolladas durante todo el afo, mismas que dificiimente sufriran alteraciones, asi
mismo se podrdn determinar la necesidad de incrementar los recursos humanos conla
finalidad de distibuir de manera mds equitativa las cargas de trabajo, asi como
tramitar la adquisicién de materiales adicionales necesarios para apoyo de las

o “""'f"'-,{ funciones administrativas.
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Morelos

Planificar la gestién de riesgos.
Derivados de factores intemos y externos existen riesgos inminentes, los cuales pueden

afectar el desamollo de cada una alternativa de accién, con la intencién de disminuir
la posibilidad de que sea obstaculizado el desarrollo y cumplimiento del Programa
Anual.

Cuadro de posibles riesgos.

OBJETIVO CAUSA EFECTO PROBABILIDAD | IMPACTO PLAN DE
ACCION

Adecuar
espacios que
cumplan con las
condiciones
necesarias para
el resguardo de
Los resultados los archivos.
del Desfase en las
diagnéstico acfividades Para el factor
Elaborar o arrojen costos | programadas humano y
diagnéstico de | superiores  al para regularizar derivado de las

5 presupuesto el archivo de actividades del
s anchivos: del asignado para | cada  Unidad personal
CONALEP cada Unidad | Administrativa. administrativo y
Mession Administrativa. docente, se

’ gestionara por

medio de
pracficas
profesionales de
becarios de los
Planteles con io
que cuenta este
Subsisterna
Educativo.

alto alto

-1,

o €
ol
-]
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Solicitar
Trabajar con las mediante oficio a
Unidades los Titulares de las
Administrativas, y Falta de Unidades
los responsables conocimiento Administrativas se
de archivo de del personal nofifique al
frdmite, en el | Rotacibn de | nuevo en la responsable de la
registro, personal Unidad media alto Coordinacién de
clasificacién, Administrativa Archivos la baja o
ordenacién y acerca de la cambio del
resguardo de la informacién que personal  segin
informacién que se encuenfra en corresponda,
se encuentra en el archivo de con la findlidad
sus archivos, a framite. de agendar Ila
través de Ia capacitacién
actualizacion de comrespondiente.
los  inventarios
generales de
expedientes
Solicitar
Sensibilizar de evidencia a los
manera responsables del
pemmanente al | Falta de | Poca Archivo de
personal interés del | parficipacion media medio | Trdmite de cada
docente Y | personal. del personal. Unidad
administrativo en Administrativa de
materia de haber
archivos comparlido  la
informacién con
los integranies de
su Area.
conalep
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Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio permitira comprobar que las actividades del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2025, asi como cumplir los objetivos establecidos,
mejorar resultados e identificar las fortalezas y debilidades de cada Unidad

Administrativa, para ello se emplean los siguientes mecanismos.

ACTIVIDAD SERVICIO INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA
Consulta Atencién a usuarios | Vale de préstamo de Porcentaje
documental expedientes
Préstamo Atencién a usuarios | Vale de préstamo de Porcentaje
documental expedientes
Transferencia Atencion a usuarios Acta de Porcentaje
primaria fransferencia

primaria
Capacitacion Atencidn a usuarios Lista de asistencia/ Porcentaje
evaluacion inicial y
final

Asesorias Atencién a usuarios Lista de asistencia Porcentaje
Informe de Obligacién de Evaluacién final Porcentdje
cumplimiento de fransparencia

PADA
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Marco Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Les Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Lineamientos para la aplicacién de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.
Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Estatuto Organico del Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Morelos.

Firmas

ELABORO Y VALIDO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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