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EDUCACIGN °conalep

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
ARCHIVO DE TRAMITE DE: UNIDAD DE ESTUDIO E INTERCAMBIO ACADEMICO
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RAQUEL MIRNA SANCHEZ PEREZ
CORREO ELECTRONICO: rmsanchez@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2101
UBICACION FISICA: Oficinas de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico
UNIDAD CODIGO ) o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUEN?’RA ESTADO FISICO
Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al
10C.15 |momento de realizar un cambio de responsable. 2013,2017-2019,2022-2023 6 7 afios Fisico Bueno
Informacién sobre las acciones de vinculacién, formacion integral y de
promocién y difusién de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y
gubernamental, para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones
de colaboracién que fortalezcan la imagen institucional y posibilite el
desarrollo del Modelo Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema
Unidad de Estudio e CONALEP como una institucién de calidad por los servicios que presta.
l;ggeanr:izf Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que
4S.3  |permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, 2004, 2013-2023 83 7 afios Fisico Bueno
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.
Asi como actividades referentes a la realizacién de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacién, la formacién técnica y profesional que contribuya
a la planeacién de la gestion y crecimiento institucional.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: KAROLA ISABEL LOPEZ GONZALEZ
CORREO ELECTRONICO: kilopez@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 |EXT. 2104
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccién de Prospeccion Educativa
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE | DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUEN%RA | ESTADO FISICO
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

COMUNICACION SOCIAL

CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

GOBIERNO

SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
MODELO ACADEMICO

VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

Direccion de
Prospeccion
Educativa

4S.2

Informacién sobre las acciones relacionadas con los programas y
proyectos que se desarrollan, en el marco de la vinculacién y servicios
institucionales.

2021-2023

5 7 afios Fisico/Electronico Bueno

4S.3

Informacién sobre las acciones de vinculacion, formacion integral y de
promocién y difusion de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y
gubernamental, para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones
de colaboracion que fortalezcan la imagen institucional y posibilite el
desarrollo del Modelo Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema
CONALEP como una institucion de calidad por los servicios que presta.

Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que
permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion,
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizaciéon de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacion relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacion técnica y profesional que contribuya
a la planeacion de la gestion y crecimiento institucional.

2015-2023

55 7 afios Fisico/Electronico Bueno

4S.6

Informacién referente a las asesorias para los Colegios Estatales, Unidad
de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca, en colaboracion con
instancias externas como: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
Direccién de Estadisticas Educativa de la Secretaria de Educacion
Publica, Clasificacion Mexicana de Programas de Estudio, Censo de
Escuelas, Maestros y Alumnos de Educacion Media Superior, para la
captura del Formato 911, que contiene la matricula de los alumnos de
nivel medio superior a nivel nacional.

2023

1 7 afios Fisico Bueno

10C.1

Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacién o actualizacion
de normatividad interna sobre auditoria y control institucional.

2023

1 7 afios Electrénico Bueno

10C.15

Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al
momento de realizar un cambio de responsable.

2022-2023

2 7 afios Fisico Bueno

11C.8

Informacién sobre programas especiales de la Institucion

2023

1 7 afios Electrénico Bueno
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARMANDO REYES AGUADO
CORREO ELECTRONICO: araguado@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2064
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
UNIDAD CODIGO . « CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacion relacionada al Programa de Regularizacion y Transferencia de
2c.2 Blene§ Inmueblgs de CONALEPl,,generando la documentacion legal para 2017-2018 288 7 afios Fisico Bueno
acreditar la propiedad y/o posesién de inmuebles que ocupan planteles
CONALEP.
Soportes documentales de comparecencias, audiencias y diligencias en
2C.5 calidad de apoderado legal del Colegio Nacional de Educacion Profesional 2018-2030 14 7 afios Fisico Bueno
Técnica
Documentacion soporte sobre la atencion a las demandas y sus
Direccion acg [lespectivas contestaciones en materia laboral, civil. mercantl, Y| 4971998 2000-2005, 2007-2024 361 7 affos Fisico Bueno
Corporativa de administrativas; asi como la atencién de denuncias en contra del Colegio
Asuntos Juridicos para proteaer los intereses patrimoniales del CONALEP.
Soporte documental sobre la instauracion de demandas y denuncias
2C.9 correspondientes en contra de ex empleados, terceros y proveedores de 2016-2029 8 7 afios Fisico Bueno
este Colegio.
Dictamenes y documentacion soporte de revision de proyectos de o - .
2C.12 ) P e 2020-2023 349 7 afios Fisico/Electronico Bueno
contratos, convenios y demas instrumentos en que el CONALEP participa.
Soporte documental sobre la instauracion de las denuncias
2C.17 |correspondientes en contra de quien cometa delitos y faltas en contra del 2019-2025 1 7 afios Fisico Bueno
Coleaio.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MIRIAM IVETH ZAVALA HERNANDEZ
CORREO ELECTRONICO: mzavala@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2206
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas
UNIDAD CODIGO . « CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DFSCIRilPCION DE L‘A SERIE _ ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
8c.2 Documentos que dan eyldenua de la atenuoq y cg,mplfrr?|ento de 2021-2022 2 7 afios Electrénico Bueno
programas y provectos inherentes a la comunicacion digital.
8C.3 Inform_acnon que resguarda_ la eV|de_n'C|a de norn_watl\{lfiad aplicable en 2019-2021 4 7 afios Fisico/Electrénico Bueno
materia de tecnologias de informacion y comunicacion.
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
8C.5 :?]Zfitjgg:]tauon soporte inherente a la administracion del portal web de la 2021 1 7 afios Electrénico Bueno
Direccion Documentos que dan evidencia de la atencion y cumplimiento de
Corporativa de gc.g |Programasy proyectos relacionados con el desarrollo de los sistemas que 2002-2023 278 18 afios Fisico/Electronico Bueno
Tecnologias ' automatizan los procesos académicos y administrativos, los servicios de
Aplicadas comunicaciones v la administracion del software de la Institucion
Informacion relacionada con la administracion del servicio del Centro de ~ .
8C.10 L 2020-2022 1 7 afios Fisico Bueno
Datos de la Institucion.
8C.13 _Coryun_t(? de equipos de cémputo que pertenecen y/o funcionan en la 2023 5 7 aftos Fisico/Electrénico Bueno
institucion.
8C.23 Doct_Jmentos que e_speuflcan las caracteristicas de informacion que 2019-2023 21 7 afios Fisico/Electrénico Bueno
requieren de restricciones para su acceso
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VICTOR RUBEN SESMA PEREZ
CORREO ELECTRONICO: vsesma@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2679
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Planeacion y Programacion
UNIDAD CODIGO ) o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacion que se somete a los comités que se conforman para tratar
1S.2 temas.reIaC|9naFI05 con los servn:,losl; edut?atlvos Para la fqrrpamon 2011-2019, 2022-2023 23 5 afios Fisico Bueno
profesional técnica, modelo académico, vinculacién y servicios
Direccion de institucionales v al proceso de modificacion de la oferta educativa.
Planeacion y 3C.20 gl;?;r:zglon relacionada con la asignacion de recursos en el Ramo 11y 2018-2022 163 7 afios Fisico Bueno
Programacion Documentar las actividades sobre los servicios tecnologicos y de
45.6 c_apacnzjmlo_n que se bnndan_al sector productivo, para estandarlza'r su 2015, 2018-2019, 2022-2023 5 7 afios Fisico Bueno
ejecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su analisis y
evaluacion.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARCELA DELGADO AVALOS
CORREO ELECTRONICO: mdelgado@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 |EXT. 2621
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE | .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE | DESCRIPCION DE LA SERIE ANO(S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Tnformacion referente al proceso de integracion documental del
CONALEP, para el debido desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva
1g1 |Nacional; considera la documentacion requerida para cumplirl o q 1956 1988 2020, 2022-2023 329 7 afios Fisico/Electronico Bueno
oportunamente con la integracién de la carpeta de trabajo, asi como con
los documentos e instrumentos informativos de la gestion institucional
para sustentar la particinacién del Titular del Coledio ante el Oraano de
. ) Documentos relativos al mecanismo de coordinacion, denominado
Direccion de Reuniones Nacionales de Directores Generales de Colegios Estatales
Coordinacion con 4S.4 . - 9 » ' 2018-2022 5 7 afios Fisico/Electronico Bueno
. que incluye el proceso de planeacién, desarrollo y contrataciéon de los
Colegios Estatales - h
servicios relacionados.
Reportes periddicos de las actividades institucionales, asi como la
11C.16 |atencion y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las 2013-2026 32 7 afios Fisico/Electronico Bueno
acciones a realizar
12C.3 Informacion sobre_ la |mplementac_|on y ejecucién de p_rc')gramas y 2023-2026 1 7 afios Fisico/Electronico Bueno
proyectos en materia de Transparencia y combate a la corrupcion.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EMMA MARTINA OSORIO ARELLANO
CORREO ELECTRONICO: eosorio@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2628
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
UNIDAD CODIGO - o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE <
ADMINISTRATIVA | DE SERIE S DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Evaluacion de la Educacion del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las
evaluaciones externas que se llevan a cabo en los planteles, dictdmenes
de planteles evaluados y gestiones relacionadas con el proceso.
ac.14 Infor_mes de auditoria, plan de a_cuones correctlvas_, envio de certlflc_ados y 2019-2023 2 7 afios Fisico/Electronico Bueno
gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de
Direccion de Gestion de la Calidad bajo la norma ISO 9001.
Modernizacion Solicitudes de capacitacion, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Administrativa y Secretaria de la Funcién Publica para cumplir con el proceso de aplicacion
Calidad do la nnr\_n}loera de clima \/_mllrllr:\ nrn_:ni7nr~inn:\| — - —
10C.1 Informacno_n_sobr_e las acciones relfacu_)nadas a la creacion o actualizacion 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
de normatividad interna sobre auditoria y control.
10C.15 Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al 2021-2023 13 7 afios Fisico Bueno

momento de realizar un cambio de responsable.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Informacién sobre la implementacién y ejecucion de programas = .
12¢3 proyectos en materia depTransparenciya ; combate a Fa cgorrupcié);L 2023 L 7 afos Fisico Bueno
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DIANA KARINA DIAZ JIMENEZ
CORREO ELECTRONICO: dkdiaz@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2657
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccién de Evaluacion Institucional
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacién relacionada con la actualizaciéon de los manuales de
3C.12 2014-2019, 2022 37 7 afios Fisico Bueno
procedimientos de las unidades administrativas de la Institucion.
Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacién o actualizacién
10.C1 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
de normatividad interna sobre auditoria y control institucional.
11C.9 Consolid'a,ciénly va}idaci()n Qe informacién por areas en el Sistema de 2021-2023 1 7 afios Fisico Bueno
Informacién Ejecutiva e Indicadores.
Reportes periddicos de las actividades institucionales, asi como la
Direccion de 11C.16 |atencion y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las 2021-2022 3 7 afios Fisico Bueno
Evaluacion acciones a realizar
Institucional Informacion correspondiente a la planeacion anual de las matrices de
11C.19 [indicadores para consolidar los resultados de la Institucién, asi como su 2021 1 7 afios Fisico Bueno
ISr?fg?rinn;gigtr? trsi?berztra}lé implementacién y ejecucién de programas y
123 proyectos en materia de Transparencia y combate a la corrupcion. 2021-2022 2 7 afios Fisico Bueno
12C.5 |Sesiones del Comité de Transparencia 2022-2023 3 7 afios Fisico Bueno
Recepcion y atencion de las solicitudes de informacion que llegan a la
12C6 InstitL?cic’)n, }(;n base a lo establecido en la normatividad Sigenteg. 2023 1 7 afios Fisico Bueno
12C.7 Informacion Sopre 'e,l cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia de 2022-2023 3 7 afios Fisico Bueno
parte de la Institucion.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: SECRETARIA ACADEMICA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Citlali Daniela de la Cruz Hernandez
CORREO ELECTRONICO: cdcruz@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 EXT. 2705
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

e LEGISLACION 9C
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C
4C RECURSOS HUMANOS 12C
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S
7C SERVICIOS GENERALES 3S
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S

COMUNICACION SOCIAL

CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

GOBIERNO

SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA

MODELO ACADEMICO

VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria Academica

UNIDAD CODIGO ) o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUEN?’RA ESTADO FISICO
| a0as e o 4 z
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELENA SERMENO ALVA
CORREO ELECTRONICO: ezermeno@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2740
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Formacion Academica
UNIDAD CODIGO . - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE B
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO () EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUEN%RA ESTADO FISICO
Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacién y
certificaciéon de las competencias de los docentes y del personal
3S.2 administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar 2023 5 7 afios Fisico/Electronico Bueno
la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo
Direccién de Académico Institucional.
Formacion
Académica Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacién y
certificacion de las competencias de los docentes y del personal
354 administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar 2018-2022 66 12 afios Fisico/Electronico Bueno
la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo
Académico Institucional.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EVA MARTHA BALLESTEROS CESAR
CORREO ELECTRONICO: emballe@conalep.edu.mx [TEL.: 271 08 00 [ET. 2755
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE | DESCRIPCION DE LA SERIE ANO(S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUEN(?FRA | ESTADO FISICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacion
con fines de certificacién de competencias en el Sistema CONALEP,
conforme a la normatividad aplicable, para la acreditacion, renovacién y/o
cancelacién de Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de
Direccion de Competencia Laboral (NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma
Acreditacion y de Empresa (NE), Norma de Asociacién (NA) y Estandar de Competencia
Operacion de 3S.5 Digital (ECD) en las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, 2017-2023 64 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Centros de empresas e instituciones acreditadas como Centros de Evaluacion de
Evaluacion Competencias, asi como para la instrumentacién de los programas de
evaluacion con fines de certificacion de competencias y determinar la
procedencia o no procedencia a la certificacion de los candidatos, a fin de
gestionar ante la instancia certificadora y conforme a la normatividad
aplicable, los certificados de competencia de usuarios internos y externos.
10C.15 Soporte de los as_untos atendidos, en curso y pendientes de un area, al 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CAROLINA OCANA GARCIA
CORREO ELECTRONICO: cocana@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2817
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion
UNIDAD CODIGO . ~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENQTRA ESTADO FISICO
Direccion de Documentar las actividades sobre los servicios tecnologicos y de
Servicios capacitacion que se brindan al sector productivo, para estandarizar su o . .
Tecnologicos y de 485 ejeF::ucién, incqrementar y mejorar los rgsultados, Yc'c))n base a su andlisis y 2013-2027 68 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Capacitacion evaluacion.
10C.15 Soporte de los as_untos atendidos, en curso y pendientes de un area, al 2008-2009, 2013-2015 10 7 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARMANDO GUSTAVO TIRADO GUZMAN
CORREO ELECTRONICO: agtirado@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 EXT. 2685

UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Vinculacion Social
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD CODIGO 2 ~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUEN?’RA ESTADO FISICO
Informacién sobre las acciones de vinculacién, formacién integral y de
promocién y difusiébn de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y
gubernamental, para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones
de colaboracion que fortalezcan la imagen institucional y posibilite el
desarrollo del Modelo Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema
CONALEP como una instituciéon de calidad por los servicios que presta.
Direccion de L . . . = -
Vinculacion Social 4S.3 Desa_rrollo de_: prc_)gramas _de coopgra_c:lon educativa |ntema<:|0na_1l, q,ue 2021-2023 25 7 afios Fisico Bueno
permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion,
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.
Asi como actividades referentes a la realizacién de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema|
CONALEP, la educacion, la formacién técnica y profesional que contribuya
a la planeacién de la gestion y crecimiento institucional.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: Rebeca Islas Castro
CORREO ELECTRONICO: rislas@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2411
UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria de Administracion
UNIDAD CODIGO - o~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE <
ADMINISTRATIVA DE SERIE DESC@PCION DELA SERI.E _ ANO(S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUEN%RA ESTADO FISICO
o Il e e s :
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JOSE LUIS PAZ GALAN
CORREO ELECTRONICO: jlpaz@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 |EXT. 2419
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Administracion Financiera
UNIDAD CODIGO . ~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE | DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUEN%’RA | ESTADO FISICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
1S.10 |Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés 2017-2022 12 6 afos Fisico/Electronico Bueno
5C.1 !Ewdenma dqcumemal sobre la creacion ? actulallzat;lon de normatividad 2017-2022 9 8 aftos Fisico/Electronico Bueno
interna relacionada con la operacién del area financiera.
5C.4 Documentos en los que se rgglstran las operaciones del CONALEP que 2016 - 2023 23 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada de dinero.
Informacion relacionada con el programa de formacion de recursos o . )
5C.10 humanos basada en competencias (PROFRHCOM). 2014 - 2022 43 7 afios Fisico/Electronico Bueno
5C.14 Documentacién soporte sobre cuentas por liquidar certificadas (Gasto 2015 - 2021, 2023 8 12 afios Fisico Bueno

corriente y gasto de inversion)

Modificaciones que se realizan al presupuesto autorizado durante el
5C.15 |ejercicio fiscal vigente de un area o partida a otra, sin alterar el monto total 2018 1 7 afios Fisico Bueno

Direccion de del presupuesto
Administracion
Financiera 5C.17 Pocgmentos en !os que selreg|stran' las operaciones del CONALEP que 2015 - 2023 19 8 afios Fisico Bueno

impliquen erogaciones o salidas de dinero (egresos, pagos)

5C.18 _Doct_Jmentos en los que _se registran I_as operaciones del CON_ALEP que 2017 - 2019, 2021, 2023 6 8 afios Fisico Bueno
impliguen la entrada de dinero en efectivo, cheque o transferencia.

5C.19 Documentos en los que se reg|§tran Iag operaciones del CONALEP que 2018, 2020 2 8 afios Fisico Bueno
no representan una entrada o salida de dinero.

5C.23 Regis.tro de las conciliaciones realizadas con !as distintas élreas en 2018 - 2023 8 8 afios Fisico/Electronico Bueno
materia de presupuesto, asi como las aclaraciones respectivas.

5C.24 |Documentos que establecen la situacién financiera de la Institucion. 2017 - 2023 11 8 afios Electrénico Bueno

5C.26 Informacion relacionada con el reporte de becas, estados presupuestales, 2017-2023 52 7 afios Eisico/Electronico Bueno

adecuaciones presupuestales, reporte del sistema integral.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE MEXICO

DOMICILIO: AV. AZCAPOTZALCO NO. 58, COL. TACUBA, ALCALDIA MIGUEL HIDALGO, C.P. 11410, CIUDAD DE MEXICO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RENE CARRILLO LOPEZ

CORREO ELECTRONICO: renec@conalep.edu.mx TEL: 555480-3700 |EXT. 3100
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
2C.16 D_ocumentos sobre el s_egwml_ento dg |nconform|d§(_jes presentadas en 2022 1 7 afios Fisico Bueno
diferentes procesos administrativos, asi como de peticiones
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

COMUNICACION SOCIAL

CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

GOBIERNO

SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
MODELO ACADEMICO

VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

2S.6

Informacién sobre la asignacion de la carga horaria académica por
docente y por grupos.

2020,2022-2023

3 7 afios Fisico Bueno

28.7

Estudio de Seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a
través de la semaforizacion, para identificar a los que se encuentran en
riesgo de abandono y reprobacién para implementar las medidas
correctivas.

2022

1 7 afios Fisico Bueno

2S.10

Informacién referente a las actividades deportivas, culturales, de
orientacion educativa y eventos que se llevan a cabo con los Colegios
Estatales, Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México y Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

2023

1 7 afios Fisico Bueno

2S.11

Informacién referente al proceso de convocatoria, registro, validacion,
asignacién, otorgamiento, pago y comprobacién del Programa de Becas
del CONALEP; seguimiento de acuerdos de los Comités de Becas,
difusién de convocatorias, seguimiento a las validaciones y pagos del
programa de becas SEMS; seguimiento a las becas para el Bienestar
Benito Juarez, asi como del seguimiento a los acuerdos en coordinacién
con la Oficialia Mayor de la SEP para la emision de las Reglas de
Operacion del Programa Nacional de Becas, envio del padrén de alumnos
beneficiarios, informes correspondientes al ejercicio y otorgamiento del
presupuesto asignado al programa de Becas ante diferentes instancias de
rendicién de cuentas y Contraloria Social del Programa Nacional de Becas
CONALEP.

2023

1 7 afios Fisico Bueno

2S.12

Informacién sobre el plan de trabajo, acuerdos, actividades y
adecuaciones a las actividades académicas de los docentes.

2022

1 7 afios Fisico Bueno

28.17

Informacién sobre trdmites de alumnos para recibir o reponer sus
certificados de terminacién de estudios y de titulacion.

2023

9 7 afios Fisico Bueno

3S.1

Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacién o actualizacién
de normatividad interna sobre el modelo académico.

2023

1 7 afios Fisico Bueno

3S.2

Informacién sobre las acciones relacionadas de los programas y proyectos
que se desarrollan en el marco de la ensefianza-aprendizaje.

2020,2022-2023

3 7 afios Fisico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion

Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2s SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacion curricular de las
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
3S.3 distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las 2022-2023 4 7 afios Fisico Bueno
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
modelo académico institucional.
Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacién y
certificacion de las competencias de los docentes y del personal
354 administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar 2018-2022 6 7 afios Fisico Bueno
la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo
Académico Institucional.
Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacién = .
355 con fines de certificacién de competencias en el Sistema CONALEP 2019-2022 4 7 afos Fisico Bueno
Documentacién personal que se requisita para la integracion del
4C.3 expediente al ingresar, asi como la documentacion generada a lo largo de 1960-2023 408 25 afios Fisico Bueno
la trayectoria laboral del empleado.
4C.4 Informacién de plazas vacantes y movimientos. 2023 1 7 afios Fisico Bueno
4C5 Informaqon relacionada con todo tipo de paqosl, prestaciones, 2000-2016, 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
aportaciones, seguros_y descuentos en la némina del personal.
4C8 Soporte do_ct_JmentaI de las asistencias, licencias, incapacidades, retardos, 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
salidas anticipadas, faltas del personal.
4C.15 Infgrmauon de altas, bajas y modificaciones de sueldos del personal 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
afiliado al ISSSTE
4C.16 Informacion de las prestaciones, seguros de vida, aportaciones al SAR, 2022-2023 7 7 afios Fisico Bueno
etc., gue son otorgados al pgrsonal. i _
4C.20 Ir?for.mauon sobre las cor'1d'|(:|oes gtlane.raltles de trabajo, condicioes 2022-2023 8 7 afios Fisico Bueno
sindicales, personal comisionado sindicalizado
Informacion sobre las acciones relacionadas con los programas y
4S.2 proyectos que se desarrollan, en el marco de la vinculacién y servicios 2019, 2022 3 7 afios Fisico Bueno
institucionales.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2023)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL

2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

Informacién sobre las acciones de vinculacion, formacién integral y de
promocién y difusion de los servicios Institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y
4S.3 gubernamental, para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones 2019 1 7 afios Fisico Bueno
de colaboracion que fortalezcan la imagen Institucional y posibilite el
desarrollo del Modelo Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema
CONALEP como una institucion de calidad por los servicios que presta.

Documentar las actividades sobre los servicios tecnoldgicos y de
capacitacion que se brindan al sector productivo, para estandarizar su

4S5 X e . P 2021-2023 3 7 afios Fisico Bueno
ejecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su analisis y
evaluacion.

7C.15 Registro y control en la asignacion de salas o auditorio, para la realizacién 2022 1 7 afios Fisico Bueno

de eventos por parte de las areas internas de la Institucion.

Informacién relativa a quejas y denuncias realizadas por proveedores
10C.9 |participantes en procedimientos administrativos y de parte del personal, 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
asi de su seguimiento hasta su resolucion firme.

Informacién individual sobre la declaracion patrimonial de los servidores

10C.14 L 2022-2023 2 10 afios Fisico Bueno
publicos

10C.15 Relacion de los a_suntos atend_ldos, en curso y pendientes de un area, al 2023 3 7 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.

11C.4 Informacién sobre Iqs nL_J'evos programas y proyectos relacionados con los 2022 1 7 afios Fisico Bueno
resultados de la Institucion
Recepcion y atencion de las solicitudes de informacion que llegan a la o ..

12C.6 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno

Institucion, en base a lo establecido en la normatividad vigente.




