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1. Informe Anual de Cumplimiento

El presente informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025
(PADA), contempla las acciones que se realizaron durante el ejercicio 2025 en el Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, en particular por el Area
Coordinadora de Archivos, los Archivos de Tramite, Concentracion y el Area de
Correspondencia, actividades programadas en el citado instrumento para el fortalecimiento
de la organizacion y control de archivos, y que se realizaron con el proposito de obtener la

correcta gestién documental rezagada, atendiendo a las siguientes estrategias;

- Cumplir con la normatividad en materia de archivos
- Actualizacién y difusién de instrumentos de control y consulta archivistica
- Capacitacion a los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracién y

Correspondencia

2. Resultados

En ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025, se
presentan los resultados del trabajo gestion documental y administraciéon de archivos con ,

las siguientes acciones de organizacion y control:

1. Actualizar los nombramientos de los Responsables de Archivo de Correspondencia,

Histérico, Concentracion y de Tramite
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Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025

Actividad 1) Actualizar los nombramientos de los Responsables de Archivo de
Correspondencia, Histérico, Concentracién y de Tramite

Fecha de inicio y termino. — Febrero — diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

Informe: Se realizaron los oficios de solicitud de designacién de enlaces de Archivo de
trémite, correspondencia y concentracion, tanto como a las diferentes Unidades
administrativas de la Direccién General como a cada uno de los planteles del Colegio.

Se realizaron ratificaciones de nombramientos de:
Area de Correspondencia

Archivos de Tramite

Archivo de Concentracién

Evidencia; Oficios de designacién

Objetivo: Actualizaciéon de los responsables de archivo

Meta programada: Renovacion de las designaciones de las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos del Conalep Quintana Roo

imiento a 2025: 100%
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Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025
Actividad 2) Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario
Fecha de inicio y termino. 1ra sesién mes de febrero, 2da sesién mes de diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

Informe: Se realizd los Memorandum de Invitacion para las sesiones del Grupo
Interdisciplinario para las diferentes Unidades administrativas de la Direccién General y
planteles del Conalep Quintana Roo.

Evidencia; Oficios de invitacion, Listas de asistencias y Actas de las Sesiones

Objetivo: abordar los temas inherentes al Colegio en cuanto a los procedimientos

archivisticos.

Meta programada: Sesionar 2 veces al afio para abordar los temas inherentes al Colegio

en cuanto a los procedimientos archivisticos.

Cumplimiento a 2025: 100%

Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025

Actividad 3) Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

e inicio y termino; Febrero — diciembre
Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

ficios para las Reuniones de trabajo para tratar los temas a desarrollar,
5€ Iesisolicito a las Unidades Administrativas que conforman la Direccién
un analisis de las Secciones y las Series Documentales del Cuadro
General @ Archivistica y del Catalogo de Disposicién Documental para

realizar las S que asi consideren.

Evidencia

actualiza
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Objetivo: Mantener una buena organizacién y control de la documentacién, Cumplir con

las normativas y regulaciones, Transparencia y rendicion de cuentas

Meta programada: Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catélogo

de Disposicién Documental.

Cumplimiento a 2025: 100%

Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025

Actividad 4) Elaborar e implementar un Programa de capacitacién para el personal
involucrado en la gestion documental de todas las unidades administrativas.

Fecha de inicio y termino; Enero — Diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

Informe: Se tomo el Diplomado en Gestion Documental y Administracion de Archivos,
impartido por el Gobierno del Estado de Campeche a través del Archivo General del Estado

en modalidad virtual con una duracién de 81 hrs
Evidencia; Constancia, Oficios de invitacién, Listas de asistencias, Presentacion PPT

Objetivo: Establecer las condiciones que permitan la capacitacién en materia de gestion

documental y administracién de archivo de las areas operativas del SIA
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Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025

Actividad 5) Elaboracion de los Criterios Especificos para la Organizacién y conservacién

de los Archivos del Conalep Quintana Roo
Fecha de inicio y termino; Enero — Diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

Objetivo: Garantizar que los documentos y archivos se gestionen de manera eficiente y

que estén disponibles cuando se necesiten
Meta programada: Mejorar los procesos técnicos archivisticos

Cumplimiento a 2025: 100%

Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025

Actividad 6) Gestionar la disposicién final de los expedientes y documentos, realizando las

transferencias primarias y secundarias
Fecha de inicio y termino; Enero — Diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

nforme: Se envi6 al personal del Conalep Quintana Roo un oficio en el cual se les solicita

Evidencia; Of e Solicitud, Oficio de Notificacion de Revisién

Objetivo: e . jamiento para el almacenamiento y conservacién de documentos. |
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Meta programada: Implementar y mantener el Area de Concentracion en correcto

funcionamiento

Cumplimiento a 2025: 40%

Resultados y logros del desarrollo archivistico 2025
Actividad 7) Formalizar las bajas documentales
Fecha de inicio y termino; Enero — Diciembre
Responsable: Coordinadora de archivos y Unidades administrativas

Informe: se realizé los memorandums a las diferentes unidades administrativas que
conforman a los planteles del Conalep Quintana Roo, solicitando que se realice la revision
tanto fisicamente como en el Sistema SENTRE de los expedientes que se encuentran
dados de alta en anexo 27 C para posteriormente solicitar el dictamen de baja documental
ante el AGEQROO.

Evidencia; Oficios de solicitud de informacion. Dictamen de baja documental, evidencia
fotogréfica

Objetivo: llevar a cabo la correcta tramitacion para las bajas documentales ante el \ :
AGEQROQ para la obtencién del dictamen favorable.

ramada: Realizar las bajas documentales de los planteles del Conalep Quintana /

3025: 100% /
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El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 del Colegio de Educacion Profesional Técnico del Estado de Quintana Roo, se elaboré
por el Area Coordinadora de Archivo y se publicara conforme a lo dispuesto por los articulos
11 Fraccion I, IV, V, 27 fracciéon lll y articulo 59 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo.

ATENTAMENTE
“ORGULLOSAMENTE CONALEP”

AUTORIZO

ENLACE DE LA COORDINACION DE
ARCHIVOS DEL CONALEP QUINTANA ROO

E DATOS PERSONALES, JURIDICO,
ARCHIVOS Y MEJORA REGULATORIA
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