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Por medio del presente me permito informar a usted el resumen de actividades de la comision
realizada:

Objetivo: Asistir al plantel CONALEP Pichucalco del 01 al 03 de octubre de 2025, con el objetivo realizar asesorla y seguimiento en materia
de gestién documental, y actividades orientadas a la revisién del archivo de gestion, verificacién de la correcta organizacién y
clasificacién de los expedientes administrativos y académicos, revisién del cumplimiento de los lineamientos del Sistema
Resumen: Institucional de Archivos, asi como la asesorfa al personal responsable en cuanto a la integracion, conservacién, resguardo y|

————ldiconcicido.docunantal.conformen la normatividad ulaaD S e

El miércoles 01 de oclubre me trasladé por via terrestre a la ciudad de Pichucalco, arribando a las Inslalaciones del Plantel CONALE-I5I
Pichucalco alrededor de las 09:00 horas. A mi llegada, fui recibido por el personal administrative, con quienes sostuve una reunién inicial para
contextualizar los objetivos de la comisién, en especifico el seguimiento y la asesoria en temas relacionados con la gestion documental, dado|
que el plantel, por ser de reciente creacién, se encuentra en proceso de establecer estructuras y procedimientos que garanticen el
feumplimiento de las disposiciones normativas en esta materia. Inicié las actividades con una revisién general del archivo de gestion, realizandoe,
un recorrido fisico por las areas que concentran los documentos administrativos y académicos. Se observé que los expedientes se encuentran
en proceso de integracién, por lo cual enfoqué la jornada en revisar la forma en que estén organizados, el tipo de documentacion que albergan
y los sistemas de clasificacién aplicados. Verifiqué que existieran esfuerzos por agrupar los documentos por unidad administrativa, sin
embargo, se identificaron areas de oportunidad relacionadas con la nomenclatura, la codificacién, la calendarizacion y el uso adecuado de los
[instrumentos archivisticas, tales como el cuadro general de clasificaclén archivistica y el catélogo de disposicién documental. A lo largo del dia
brindé orientacion puntual sobre la manera correcta de integrar los expedientes conforme al ciclo documental, considerando los principios de
procedencia y orden original, asf como las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y el marco normativo aplicable al Sistema
Institucional de Archivos del CONALEP. Se concluyé la jornada a las 17:30 horas. Pernocté en la ciudad de Pichucalco para continuar con las
actividades de asesorla técnica el dia siguiente,

El jueves 02 de aclubre retomé las actividades a partir de las 09:00 horas en las oficinas administrativas del plantel. Durante esta jornada
enfoqué la revisién en los expedientes del drea académica, especificamente aquellos relacionados con el control escolar, actas de evaluacién,
listas de asistencia, evidencias de aprendizaje y constancias de regularizacién. Verifiqué que existiera una estructura basica para la
clasificacion de estos documentos, aunque con clertas deficiencias en cuanto a su foliacién, resguardo y cronologla documental. Como parte
de |a asesorfa brindada, realicé una sesién de frabajo con el personal responsable del 4rea académica para revisar las practicas actuales en la
organizacién de los archivos, identificar posibles desviaciones frente a los lineamientos institucionales, y proponer mejoras especificas que
garanticen la Integridad, accesibilidad y conservacién de la documentacion. Se hizo énfasis en la necesidad de contar con expedientes tnicos
por alumno, organizados en orden cronol6gico y con documentos oficiales completos, debidamente firmados y sellados. Posteriormente, se
lrabajé con el area adminisirativa en la revisién de los expedientes de personal, adquisiciones, servicios generales y patrimonio. Se detectaron
archives que atin no contaban con un control de préstamos documentales ni con registros actualizados de transferencias documentales entre|
unidades. Brindé asesoria sobre la elaboracion de inventarios documentales, la clasificacién por series documentales, y los mecanismos de
conservacion preventiva, como el uso de contenedores adecuados, ambientes ventilados y medidas contra deterioro fisico. También se|
abordaron las obligaciones que establece la Ley General de Archivos respecto a la conservacién y disposicién de documentos, en especial
|para las 4reas que generan informacién susceptible de ser auditada o fiscalizada, Finalicé la jornada a las 17:45 horas. Pernocté nuevamente
en la ciudad de Pichucalco para concluir el acompafiamiento el dla siguiente.

El viernes 03 de octubre concluf las actividades de la comision enfocdndome en la verificacidn del cumplimiento del Sistema Institucional de|
Archivos. Inicié la jornada con una evaluacién diagndstica del nivel de avance en la implementacién de los instrumentos normativos basicos,
como el cuadro general de clasificacién archivistica, el catélogo de disposicién doecumental y el inventario general de archivo de gestién,
ﬁldemiﬁqué que el plantel se encuentra en una etapa inicial de implementacién, por lo que aproveché esta fase para brindar una asesorial
intensiva sobre la forma adecuada de desarrollar dichos instrumentos conforme a los lineamientos del CONALEP y a la normativa federal.
Posteriormente, se llevo a cabo una jornada de capacitacién dirigida al personal responsable de cada unidad administrativa, en la que se
abordaron los principios rectores de la gestién documental, la importancia del archivo como memoria instituclonal, y los criterios técnicos para laf
integracion, resguardo, consulla y disposicion documental. Se desarrollaron ejercicios précticos de clasificacién y organizacién, utiizando
expedientes reales del plantel, con el fin de reforzar las competencias técnicas del personal, También se orientd sobre las obligaciones en
materia de transparencia y proteccién de datos personales en el manejo documental. Durante la tarde se realizé una reunién de clerre con el]
equipo directivo y administrativo del plantel, en la que se expusieron las principales observaciones, avances y recomendaciones para continuar|
fortaleciendo el archivo de gestidn. Se entregé una relatorfa técnica con sugerencias especificas para el corto y mediano plazo, asf como un
calendario tentativo de acciones a implementar. Las aclividades finalizaron a las 16:45 horas. Pernocté en la ciudad de Pichucalco paral
regresar a Tuxtla Guliérrez al dia sigulente, El sabado 04 de octubre

Conclusiones y/o |se logré brindar acompafamiento técnico integral en materia de gestion documental, identificar el estado actual del
archivo de gestion, orientar al personal sobre la adecuada integracién de expedientes, promover el cumplimiento del
Sistema Institucional de Archivos, y fortalecer las capacidades operativas del plantel para la conservacion y disposicion
documental conforme a la normatividad vlgante [+

Lugar y fecha de elaboracién: Tuxtla ez, Chiapas a 08 de octubre de 2025
Memorandum de Comisién: emoranduin No. CONALEP/DG/355/2025
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