= s conale ¥  roRAMORA
| PUEBLA | Educacion | /Oiin |, GR0tele  BUEBLA

Juridico y Transparencia
Unidad Coordinadora de Archivo

GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL
AREA DE JURIDICO Y TRANSPARENCIA

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO

(PADA)

2025

Pagina 1de 8

San Martin Texmelucan 72, La Paz, 72160 Heroica Puebla de Zaragoza, Pue. Tel. 222 231 4775

S 62606060 60 60 60606065 6363606969636 63 6

P Y e Y Y e R R S Y Y Y Y XS



S
ek
|

" | PUEBLA i6 conalep | Pensar = =o:AMOR.
. BUEBLA | Educacion | Ao 0laier |, oo PUEBLA

xlFll2z e 2242030

===
Juridico y Transparencia
Unidad Coordinadora de Archivo
INDICE
A INTFOGUCCION......c..cooiiiicrc s i s e r e an e aeseaesrs e sas e pae s bs v bba s s mnastes 3
B. JUSHIICACTON. ... e e s s r s s bere s sa e reeassre e shs e e s e e st s rnsanas 3
C.MArCO LEEANL ...t st n s e bttt s n e s ae e s anennesanan 3
D. Objetivo General ... e r e re e eena e s s s ae s bbnsaanaas 4
E. Objetivos ESPECIfiCOS .........coooicieeiee et e ne e a e s e s 4
Fo ANBECRARNEES ... e s e s et e e e e aaesanes 5
FoPIAN@ACION ...ttt re s svaa s s e st e s e e e s e e s s ras e an s e et eaae s serer e s sssennsas 5
G ENTrEBabIEs ... e s e e e e st e renenan 6
Ho EVAIUACION. ... ..ottt s et e b s s rbs sa e s sa b et e b e s sae s sannensenanansane 6
L REOUFSOS .....vvniiiiiiiiitis vttt rs e r e n s e e e ek a4 s e s s ranesrasnenens seanssassrnnssnns 6
J. ANALISIS A8 RIESEOS. ....ccceiieeeiiceecciie i rctrerce e s s es e et e e e e aneesane s e essreseraeearasassassannesaes 7
K. Planeacion de [os Derechos HUMAaNOS ... iceirirccneeieseeeneese e s eense e 8
L. Apertura Proactiva de Informacion...........ccocicrciiniiienccccreeccrcenre s 8
M. Conclusion.... B35 ... 855 ..ot i e sn s B e e I 8
Pégina 2 de 8
San Martin Texmelucan 72, La Paz, 72160 Heroica Puebla de Zaragoza, Pue. Tel. 222 231 4775
CDCOEDED006D006060606D0D0D6D606062626D6d
DO VGOGOGPOGPOLGOPRLGOLHGPLOPOHGPOLG OGOy



E’, PUEBLA | Educacion | ZSrcoaier |, Pensar  cceAMOR,

okl 2 o 2 4 -~ 2 0 389
Juridico y Transparencia
nidad Coordinadora de Archivo
A. Introduccidn
El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) Puebla, en cumplimiento
de las disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado
de Puebla y su Reglamento, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el
ejercicio 2025. Este documento es un esfuerzo estratégico que busca consolidar la gestion
documental en el Organismo y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, garantizando
la transparencia, la proteccion de los derechos humanos y la preservacion del valioso
patrimonio documental que respalda las funciones educativas y administrativas del
organismo.

La implementacién de este programa responde a las necesidades especificas de CONALEP
Puebla, considerando sus caracteristicas como institucién educativa de alcance estatal. Este
proyecto establece un marco operativo que asegura el desarrollo institucional y la
proyeccidn a largo plazo de actividades archivisticas en todos los planteles del Colegio.

B. Justificacion

El desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en CONALEP Puebia, representa
una oportunidad para alinear la gestion documental con las normativas vigentes y los
objetivos institucionales de calidad educativa y administrativa. Ademas de cumplir con las
disposiciones legales, este programa busca preservar la memoria institucional, optimizar
procesos internos y garantizar que la informacion generada por los planteles sea un recurso
estratégico accesible y confiable.

En un entorno donde la gestidn archivistica enfrenta limitaciones en recursos humanos,
tecnoldgicos y presupuestales, este programa establece soluciones concretas adaptadas a
las realidades operativas de CONALEP Puebla. El compromiso institucional con la
transparencia y la eficiencia administrativa se refuerza mediante la implementacién de
estrategias que impulsan una cultura organizacional basada en la responsabilidad v [a
mejora continua.

C. Marco Legal

Conforme a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25, de la Ley General de Archivo, asi
como en la Ley de Archivo del Estado de Puebla; y en aras de garantizar la transparencia en
esta gestion, se menciona el fundamento legal aplicable:

¢ Ley General de Archivo: Establece normativas generales para la gestion documental en
México. Sus puntos destacados incluyen la creacion del Sistema Nacional de Archivos y
la obligacion de los sujetos obligados para organizar y conservar sus archivos segin lo
establecido, asi como la promocién de la capacitacién y profesionalizacion del personal
dedicado a fa gestién archivistica.
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¢ Ley de Archivos del Estado de Puebla: Rige la administracién de archivos en la entidad
y amplia las disposiciones de la Ley General de Archivos. Entre sus puntos destacados
se incluyen:

o Lainstauracidn del Sistema Institucional de Archivo.

o El requerimiento para que las entidades publicas del Estado implementen y
ejecuten programas de gestion documentai.

o La normativa sobre la preservacion, resguardo y accesibilidad de la informacion
archivada.

* Acuerdo de creacidn del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica {CONALEP)
Puebla: Establece los fundamentos legales y operativos para que funcione como
entidad responsable en temas de archivos. Al ser una instituciéon educativa, CONALEP
Puebla debe seguir las normativas legales sobre gestién de documentos, tanto a nivel
federal como estatal, en ese sentido este convenio otorga la base legal para que
CONALEP Puebla elabore y ejecute su programa anual de desarrollo archivistico; al
hacerlo, la institucién garantiza la transparencia, eficiencia y preservacién de sus
archivos, cumpliendo asi con sus responsabilidades como sujeto obligado.

» Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica: establece los mecanismos para
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica y promover la transparencia
en el ambito gubernamental. Esta Ley, también conocida como Ley General de
Transparencia, regula el acceso a la informacion publica en todos los niveles de
gobierno, tanto federal como estatal y municipal. Entre sus principales disposiciones se
encuentran la obligacién de las instituciones ptblicas de proporcionar informacion de
manera proactiva, la creacion de organismos especializados en materia de
transparencia, y fos procedimientos para solicitar y recibir informacién puiblica.

&3

D. Objetivo General

Consclidar la gestion documental de CONALEP Puebla mediante la actualizacion de
instrumentos archivisticos, la capacitacién del personal y la implementacién de buenas
practicas, garantizando la preservacion del patrimonio documental, la transparencia
institucional y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

E. Objetivos Especificos

1. Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA} para refiejar las
funciones comunes y sustantivas.

2. Elaborar la Guia de Archivo como herramienta de referencia para la gestion
documental.

3. Disefiar y validar fichas de valoracién documental para cada serie documental
generada.

4. Realizar un diagnéstico integral de los archivos en cada plantel, atendiendo las
particularidades locales.
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5. Capacitar al personal educativo y administrativo en normativas archivisticas y gestién
documental.
6. Ejecutar transferencias primarias en el 70% de las areas productoras de informacion.

F. Antecedentes

El Sistema Institucional de Archivos se encuentra en una fase inicial de consolidacion,
enfrentando desafios en recursos humanos y tecnolégicos. Sin embargo, se ha avanzado
significativamente en la capacitacion del personal y en la integracién de instrumentos
archivisticos basicos. La experiencia acumulada en la organizacién de archivos fisicos v
electrénicos permitira el cumplimiento de los objetivos trazados para 2025.

F. Planeacion

El desarrollo del Programa Anual de Desarrolio Archivistico se estructura en las siguientes
fases:

1. Diagnéstico inicial en planteles del Estado:

e Aplicacién de un formulario digital para recopilar informacion realista sobre el
Estado actual de los archivos en los planteles del Estado.

¢ Identificacién de necesidades prioritarias y areas criticas.

2. Actualizacién de instrumentos archivisticos:
e Revision y actualizacién del CGCA.
¢ Elaboracion de la Guia de Archivo.
¢ Disefio de fichas de valoracién documental para cada funcién comdn y sustantiva.
3. Capacitacion:

e Imparticion de cursos trimestrales presenciales y virtuales.

e Distribucion de material didactico en formatos digitales e impresos.
4. Organizacion y limpieza:

e (lasificacién y acomodo de documentos en los planteles del Estado.

* Disefio de estrategias para prevenir la eliminacidn inadecuada de documentos.
5. Transferencias documentales:

¢ Ejecucién de transferencias primarias en un 70% de las dreas productoras de
informacion.

6. Evaluacion y supervision:

¢ Monitoreo trimestral de avances y ajustes en las estrategias segun las necesidades
emergentes.

7. Vinculacion interinstitucional

e Realizar la actualizacién en el Registro Nacional de Archivos.

e Actualizar de manera periddica al Archivo General del Estado, de los avances en la
implementacion del sistema institucional de archivo. Este proceso incluye la
entrega de informes detallados sobre los progresos realizados, la recepcion de
orientacion técnica y normativa, y la supervisién constante para garantizar el
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cumplimiento de los requisitos legales y operativos establecidos. La colaboracion

con el Archivo General del Estado permitird ajustar las estrategias y acciones

necesarias, promoviendo la eficiencia en la gestion documental y el alineamiento
con las mejores practicas archivisticas.

G. Entregables

Actas de reuniones.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado.

Guia de Archivo elaborada.

Fichas de valoracién documental.

Informes diagnadsticos especificos por plantel.

Actas de capacitacion al personal.

Reportes de avances en transferencias primarias y organizacion documental.

H. Evaluacién
Se establecerdn indicadores de desempefio para medir los avances en cada fase del

program

a, incluyendo:

Porcentaje de areas que han actualizado sus instrumentos archivisticos.
Numero de capacitaciones impartidas y personal capacitado.

Volumen de documentos organizados y transferidos.

Cumplimiento de las metas trimestrales definidas.

I. Recursos
El programa considera el aprovechamiento optimo de los recursos humanos, tecnolégicos

y presu
cumplim

puestales disponibles en CONALEP Puebla, priorizando la eficiencia y el
iento normativo, a continuacidon se describen:

1. Humanos

Unidad Coordinadora de Archivo.

Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica,

Personal administrativo y operativo en planteles del Estado.

Prestadores de servicio social, quienes apoyaran en actividades operativas y recibiran

formacion en cultura archivistica, contribuyendo a la difusién de buenas practicas en la
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3.

ion documental.
eriales

Computadoras, escaneres y equipo para almacenamiento digital.

mos de papeleria y herramientas de archivo.
erial didactico elaborado especificamente para las capacitaciones, que incluird
s, infografias y manuales adaptados a las necesidades del organismo.

Tecnolégicos

e Plataforma digital del Archivo General del Estado.
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Correo institucional para formularios y comunicacion.
Software basico (Excel} para la administracion documental.
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Se aprovecharan los medios digitales disponibles, como correos electrdnicos, intranet

institucional y redes internas, para la distribucion de material de capacitacion, guias y

formatos.

e Ademas, se promoverd el uso de plataformas de capacitacién en linea del Archivo
General del Estado, adaptando el contenido al contexto institucional.

5. Presupuestales

e En 2024 se comunicaron las necesidades al area correspondiente del organismo, a fin
de que fueran consideradas en el presupuesto anual 2025. Esto permitira disponer de
los recursos necesarios para consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

J. Analisis de Riesgos

Actividad

Riesgo

Impacto

Control de riesgo

Actualizacidn del
Cuadro General
de Clasificacién
Archivistica

Retrasos por
falta de personal
capacitado

Atrasoenla
homologacién
archivistica

Capacitacion previay
asignacion de
responsables

Elaboracién de la
Guia de Archivo

Falta de insumos
tecnoldgicos

Demoraenla
implementacién del
programa

Uso de herramientas
accesibles y optimizacidn

Fichas de
valoracién
documental

Resistencia del
personal a
colaborar

Retraso en la
validacion de series
documentales

Sesiones de sensibilizacion
y formacién practica

Transferencias
primarias

Falta de espacio
en los archivos
centrales

Saturacidn de los
espacios disponibles

Gestion anticipada de
espacios alternativos

Capacitacion del

Baja
participacion del

Falta de comprensién
y aplicacién de

Incentivos y comunicacion

personal ’ clara de beneficios
personal normativas
Organizacion de .
B . . . Archivos ..
archivos en Resistencia al . Talleres y apoyo técnico
] desorganizados, .
planteles del cambio ) . continuo
incumplimiento legal
Estado
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K. Planeacion de los Derechos Humanos

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Archivo, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico se orienta hacia el respeto de los Derechos Humanos, asegurando
que todas las personas puedan consultar la informacién archivada en cualquier momento,
limitada dnicamente por las normativas legales necesarias para garantizar el
reconocimiento y respeto de los derechos individuales alineado a los principios de la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

L. Apertura Proactiva de Ignformacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla acciones orientadas a proporcionar
voluntariamente acceso a informacion (no restringida) que beneficie a la poblacién en
general. Este enfoque busca satisfacer la demanda de informacion de la sociedad, fomentar
la participacion activa en la resolucién de problemas publicos y aumentar de manera
continua la divulgacién de informacién relevante y bases de datos en formato de datos
abiertos. De esta manera, se facilita la rendicion de cuentas al poner a disposicion del
publico instrumentos de control archivisticos como el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental para informar y transparentar la
gestion archivistica.

M. Conclusion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de CONALEP Puebla, representa un
compromiso institucional para fortalecer la gestién documental, promover la transparencia
y consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

Su ejecucion sentara las bases para el desarroilo sostenible de las actividades archivisticas
y el cumplimiento de los objetivos a largo plazo. Con ello, se garantizara la preservacion del
patrimonio documental y la proteccidn de los derechos asociados a fa informacion publica.

“Educacion Técnica para la h

y el bienestar”

Encargado de Despacho del Aré idica y Transparencia
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