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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

1C  |LEGISLACION oC 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 15 GOBIERNO

6C  |RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO

8C  |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4s VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

HIVO 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 & CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
ESCRIPCION DE LA [o}
ADMINISTRATIVA | DE SERIE R T T i EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ETADD HSIEn
Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al
10C.15 |momento de realizar un cambio de responsable. 2022-2023 2 7 afios Fisico Bueno
45.2 Informacion sobre las acciones relacionadas con los programas y proyectos 2020-2024 1 7 afios Esiollectionicn —

que se desarrollan, en el marco de la vinculacion y servicios institucionales.

Informacion sobre las acciones de vinculacion, formacion integral y de
promocién y difusion de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores praductivos, 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 institucion de calidad por los servicios que presta.

Intercambio

Academico Desarrollo de programas de cooperacion educativa internacional, que

permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion,
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.
483 2012-2020, 2023-2024 g5 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Asi como actividades referentes a la realizacion de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacion relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacidn técnica y profesional que contribuya
a la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 12Cc TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 48 [VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: GERARDO GARCIA BECERRIL
CORREQ ELECTRONICO: ggarcia@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 [EXT. 2087
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
UNIDAD [e]o]] E C. D DE TIE
ADEmRSTRA: DR SRNE DESCRIFCION DE LA SERIE ANO(S) E::glla?:mss consgg\?;:fou N ENCUENTRA | ESTADOFisICO
Informacion relacionada al Programa de Regularizacion y Transferencia de
i les de 0 la documentacio | = iz
il i i st 2017-2018 268 7 afos Fisico Bueno
CONALEP.
Soportes documentales de comparecencias, audiencias y diligencias en
2C.5 |calidad de apoderado legal del Colegio Nacional de Educacién Profesional 2018-2019, 2021-2024 16 7 afos Fisico Bueno
Técnica
Documentacién soporte sobre la atencion a las demandas y sus
especti iones en materia laboral, civi, mercantil, - L
Direccién Corporativa 2C.8 ;Gnﬁin?;ll\:'::va:?ggseisi:i?no la atencién de denll.mci;as en contra del Culegig 18972005, 20072024 382 ¥'afios Fisica Biien
de Asuntos Juridicos para proteger los intereses patrimoniales del CONALEP.
Soporte documental sobre la instauracion de demandas y denuncias
2C9 |correspondientes en contra de ex empleados, terceros y proveedores de 2016-2017, 2020, 2022-2023 8 7 arios Fisico Bueno
este Colegio.
icta s documentacid rte de revision de proye - -
2612 532321328 our?;enins ,rrn d:;lra::s izstic:relzntns en que el CONAL‘I:‘_P)'[‘JaCrtt?;p:e 2020:2024 04 7:afios Fisica Bueno
Soporte documental sobre la instauracion de las denuncias
2C.17 |correspondientes en contra de quien cometa delitos y faltas en contra del 2019 1 7 afios Fisico Bueno
Colegio.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3s JMODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 |VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
WO 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 :
CR
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESGRIPCION DF LA SERE ANO (S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA EBIADR ERl0
Informacion que resguarda la evidencia de normatividad aplicable en - s
BC3 | materia de tecnolagias de informacién y comunicacién. 2024 1 7 afios Flslco Bueno
Direccion Documentos que dan evidencia de la atencién y cumplimiento de
Corporativa de programas y proyectos relacionados con el desarrollo de los sistemas que _ o .
Tecnologias 8C.8 automatizan los procesos académicos y administrativos, los servicios de 2023.2024 1z 18 afios Fisico/Electronico Bueno
Aplicadas comunicaciones y la administracion del software de la Institucién
Informacién y documentacién sobre el desarrollo de sistemas informaticos 3 o "
Bt requeridos por las diferentes unidades administrativas . 2 18 anos Fisico/Electronico Bueno
s |Comunto deiequipos ds compuly mue pertenccen o Runcionzn en fa 2023-2024 7 7 afios Fisico/Electrénico Bueno
institucion.
Documentos que especifican las caracteristicas de informacion que L L
8C.23 requieren de restricciones para su acceso 2023-2024 9 7 afios Fisico/Electronico Bueno
ARCHIVO DE TRAMITE DE: SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: PENELOPE NOEMI PEREZ FRANCO
CORREO ELECTRONICO: pfranco@conalep.edu.mx [TEL.: 271 08 00 [ExT. 2708
UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
UNIDAD cODIGO - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DF LASERE ARO(S) EXPEDIENTES | CONSERVAGION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Secretaria Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al o e
Académica 10C.15 | omento de realizar un cambio de responsable. 2015, 2019, 2021-2024 2 7:ahos Fisica Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

Secretaria de Administracién
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 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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
CORREOQ ELECTRONICO: vsesma@conalep.edu.mx [TEL.: 27108 00 [ExT. 2679
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Planeacion y Programacion
UNIDAD cODIGO CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE Ao (s) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FiSICO
Informacion gue se somete a los comités que se conforman para tratar
temas relacionados con los servicios educativos para la formacion z
152 profesional técnica, modelo académico, vinculacion y servicios 2011-2019, 2022-2024 &% Sanoz Flsioo Bueno
institucionales y al proceso de modificacién de la oferta educativa.
Atender las solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Direccion de Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del
Planeacion y 258 CONALEP en el Estado de Oaxaca, asi como de ofras Instituciones, en 2024 1 7 afios Fisico Bueno
Programacion referencia a la aplicacion de la normatividad de los Servicios Educativos del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
ac.20 Informacion relacionada con la asignacion de recursos en el Ramo 11 y 2018-2022, 2024 167 7 afios Fisico Bueno
Ramo 33.
Documentar las actividades sobre los servicios tecnoldgicos y de
capacitacion que se brindan al sector productivo, para estandarizar su . - -
488 ejecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su analisis y 201B-20119;:2002-2024 6 7 afios Fisico Busna
evaluacion.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4ac RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 38 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: GENAI ISSA VIGUERAS OROZCO
CORREO ELECTRONICO: gissa@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 IEx‘r. 2613
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales
UNIDAD CcODIGO CANTIDAD TIEM E
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DERCRIEEIONDE LA BERE ARo(s) EXPEDIENTES | CONSERVACION N NCUENTRA |  ESTADOFiSICO
Informacién referente al proceso de integracion documental del CONALEP,
para el debido desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva Nacional;
ide i0 erid i en
RN bl iy I OpOrnamene or | 19791086, 1988-2020, 2022-2024 384 7 afios Fisico/Electronico Bueno
instrumentos informativos de la gestion institucional para sustentar la
Direccion de participacién del Titular del Colegio ante el Organo de Gobierno.
Coordinacion con
Kk D e T e e Craag Catma)
454 ﬁitlr;rlzn;sp:z::ga;isp?:ne:;gn. desarrollo y conlrataci%n de los ser\;‘l::]ios 20192022, 202 5 Tanos Fisico/Electronico Buena
relacionados.
Reportes periodicos de las actividades institucionales, asi como la atencién
11C.16 |y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las acciones a 2019-2024 10 7 afios Fisico/Electronico Bueno
realizar
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

Secretaria de Administracion
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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 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 38 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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.: 2710800 ]EXT. 2628
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
UNIDAD cODIGO . CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ARG D) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADG S
Documentacién de los contratos que se sostienen con el Consejo para la
Evaluacion de la Educacion del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las
evaluaciones externas que se llevan a cabo en los planteles, dictamenes
de planteles evaluados y gestiones relacionadas con el proceso.
Informes de auditoria, plan de acciones correctivas, envio de certificados y = e .
. . 3G14 gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de Gestion 2017-2024 L 7afigs hlsico/Elackonics Bileid
Dirscoion e de la Calidad bajo la norma ISO 9001.
Modemizacion Solicitudes de capacitacion, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Administrativa y Secretaria de la Funcion Pablica para cumplir con el proceso de aplicacion
Calidad de la encuesta de clima y cultura organizacional.
Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacion o actualizacion 2 ]
1004 de normatividad intema sobre auditoria y control. 2022-2023 2 Fanos Fleckdnico Bueno
Informacién sobre las acciones de seguimiento sobre administracion de - "
19G2 riesgos y de control intemo de las diferentes unidades administrativas. 2024 3 7 afios Fisico/Electreica Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 18 GOBIERNO

6C |RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C  |SERVICIOS GENERALES as MODELO ACADEMICO

8C  |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 43 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

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: FRANCISCO JAVIER SOTO MARTINEZ

CORREO ELECTRONICO: fjsoto@conalep.edu.mx [TEL.: 27108 00 |EXT. 2663
UBICACION FiSICA: Ofici de la Direccion de Evaluacién Institucional
UNIDAD cODIGO & CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
CRI ERIE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIBGIONDE LA ANO1E] EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FiSICO
Informacién relacionada con la actualizacion de los manuales de
3C.12 2014-2015, 2017-2020, 2022-2024 37 7 anos Fisico Bueno
procedimientos de las unidades administrativas de la Institucion.
Informacion sobre las acciones relacionadas a la creacion o actualizacion
10.C1 2018-2022 10 7 afos Fisico Bueno
de normatividad interna sobre auditoria y control institucional.
Consolidacion y validacién de informacion por areas en el Sistema de z o
11C9 || sormacion Ejecutiva e Indicadores. 2017-2024 3 7 afios Fisico Bueno
Reportes periédicos de las actividades institucionales, asi como la atencion
Dirsceién do 11C.16 |y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las acciones a 2017-2024 22 7 anos Fisico Bueno
i realizar
Evaluacion m =
Institucional Informacion correspondiente a la planeacion anual de las matrices de
11C.19 |indicadores para consolidar los resultados de la Institucion, asi como su 2017-2024 11 7 afios Fisico Buene
seguimiento trimestral.
Informacion sobre la implementacion y ejecucion de programas y proyectos - e
12C.3 |4, materia de Transparencia y combate a la corrupcién. a1e2024 2 7 afios Flsica Bueno
12C.5 |Sesiones del Comité de Transparencia 2008-2023 10 7 afios Fisico Bueno
Recepcion y atencion de las solicitudes de informacion que llegan a la P "
1268 || stitucion, en base a lo establecido en la normatividad vigente. 2017:2024 12 #:anos Fisico Bueno
Informacion sobre el cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia de . -
1267 |5 arte de la Institucion. 2016-2024 16 7 afios Fisico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

iC LEGISLACION 8c COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
4C RECURSOS HUMANOS i2C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
5C RECURSOS FINANCIEROS 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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.: 2710800 [EXT. 2705
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Secretaria Academica
UNIDAD CODIGO - CANTIDAD DE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANDI(S) EXPEDIEANTES CORE!I:\?A%?ON ME?:J%E:N(?F‘;EASE ESTADO FiSICO
S | e ey e e :
DE TRAMITE DE: DIRECCION DE DISENO CURRICULAR
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARTURO MEDRANO RANGEL
CORREQ ELECTRONICO: amedrano@conalep.edu.mx [TEL.: 27108 00 [ExT. 2777
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Disefio Curricular
UNIDAD CODI = C.
SRRV | DA S DESCRIPCION DE LA SERIE s EXPEDIENTES | CONSERVAGION | | ENGUENTRA | ESTADOFisico
Incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacion curricular de las
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y|
381 distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las 2015-2018,2023-2024 65 7 afios Fisico/Electronico Bueno
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
moadelo académico institucional.
Informacién sobre el conjunto de decisiones normativas organizacionales y|
Direccion de Disefio académicas que definen, tanto el disefio curricular, los recursos vy,
Curricular ambientes académicos, como la estructura académico administrativa de
una Institucién. También incluye el proceso de disefio, desarrollo y N o
383 i . . s 2016-2023 151 7 afios Fisico/Electronico Bueno
evaluacion curricular de las carreras de la oferta educativa, asi como la
seleccion, disefio, desarrollo y distribucién de los recursos académicos que|
apoyen el desarrollo de las competencias establecidas en los diferentes
documentos curriculares del modelo académico institucional.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: 2710800 [EXT. 2740
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Formacion Academica
UNIDAD cODIGO o CANTIDAD TIEMP!
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCHIPCION DELASERE ANO (S} Cpitentes | conpemvacin | BcuenTRa | SSTABOFSKCO
Informacion sobre la formacion para el desarrollo, evaluacion y certificacion
de las competencias de los docentes y del personal administrativo
35.2 académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del 2023-2024 12 7 afios Fisico/Electronico Bueno
proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo Académico
Direccion de Institucional.
Formacion
Académica Informacion sobre la formacién para el desarrollo, evaluacion y certificacion
de las competencias de los docentes y del personal administrativo
354 académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar |a calidad del 2019-2022 22 12 afos Fisico/Electronico Bueno
proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo Académico
Institucional.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 38 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: ADRIANA LOPEZ PEREZ
CORREO ELECTRONICO: alperez@conalep.edu.mx |TEL.: 271 08 00 |EXT. 2754
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacion
UNIDAD cODIGO - CANTIDAD DE TIE| MEDIO EN QUE SE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE BESCRIGHNDE N SERE ANO (S) EXPEDIENTES | coNsERVAGION mdcn R ERTADQIERIED
Incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacion curricular de las
carreras de |a oferta educaliva, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
383 distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las 2023-2024 23 7 arios Fisico/Electronico Bueno
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
modelo académico institucional.
Documentar las gestiones para la aperacion de los servicios de evaluacién
con fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP,
Direccion de conforme a la normatividad aplicable, para la acreditacion, renovacién y/o
Acreditacion y cancelacion de Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de
Operacion de Competencia Laboral (NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma
Centros de de Empresa (NE), Norma de Asociacion (NA) y Estandar de Competencia
Evaluacion 3556 Digital (ECD) en las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, 2017-2022 41 6 anos Fisico/Electronico Bueno
empresas e instituciones acreditadas como Centros de Evaluacion de
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.
S, € 3 o roe
G | e e b b el 2022:2023 2 7 afos Fisico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

iC 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 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 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
HIVO DE TRAMITE DE: SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARCO ANTONIO CORTES MUNOZ
CORREO ELECTRONICO: macortez@conalep.edu.mx [TEL: 2710800 [ExT. 2803
UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria de Servicios Institucionales
UNIDAD CcODIGO - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
N DE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE HESSERSION D esrne ANO (S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESIADD FRID
Secretaria de s
i Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al . .
Servicios 1015 | omento de realizar un cambio de responsable. 2024 1 7 afas Fisico Bueno
Institucionales
VO 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 MG EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FiSicO
Direccion de Documentar las actividades sobre los servicios tecnologicos y de
Servicios capacitacion que se brindan al sector productive, para estandarizar su i s
Tecnologicos y de 485 |eiecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su analisis y 2016:2024 48 1 anos Fisico/Electranico Bueno
Capacitacion evaluacion.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

Secretaria de Administracién
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 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3s MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: PATRICIA FERNANDEZ MENDIOLA
CORREO ELECTRONICO: ssi_pfm@conalep.edu.mx JTEL.: 27108 00 |EXT. 2886
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Vinculacion Social
UNIDAD CODIGO [3 MPO DE MED
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ARo (8) Eigggésrfs CJI:IESERVACION E:ﬁ:ﬁ:h?‘l‘:lRiSE ERTACOEISICH
Informacion sobre las acciones de vinculacion, formacién integral y de
promocion 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
CONALEP como una institucién de calidad por los servicios que presta.
Direcalon de 453 Desarrollo de programas de cooperacién educativa interacional, que 2017-2024 124 7 afos Fisico/Electronico Bueno

Vinculacion Social

permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion,
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizacion 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.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

Secretaria de Administracién
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 18 GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 1V|NCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
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: 2710800 [EXT. 2411
UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria de Administracion
UNIDAD cODIGO - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
CION D
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANIS) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTARD FiSICO
Secretaria de Soporte de los asuntos atendidos, en curso y pendientes de un area, al " L
Administracion 10C15 | omento de realizar un cambio de responsable. 2023:2024 & T:afos Flsico Bueno
DE TRAWITE DE: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ
CORREOQ ELECTRONICO: jxospa@conalep.edu.mx TEL.: 2710800 IE)(T. 2450
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones / Almacén central del CONALEP
UNIDAD cODIGO CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE 2
ERIE
ADMINISTRATIVA | DE SERIE BESGRIEGION.DEILA S ARG El EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
Normatividad interna generada por la Institucion, en materia de recursos o il )
6C1 | materiales, obra piblica, conservacién y mantenimiento 201p202 B 7'afios Fislco/Elactronico Bueno
Documentos que dan evidencia de la atencion y cumplimiento de
programas y proyectos especiales en materia de obra publica, = ] .
BC2 adquisiciones, equipamiento, mantenimiento, almacenes, seguros 2014:2024 2 #afios Fisico/Electronico Bueno
patrimoniales, archivos y aclivo fijo.
6C.4 Informacion relativa al proceso de adquisicién de bienes y servicios 2014-2024 285 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Informacion relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios, a . L X
6C.4.1 ravés de un proceso delicitacién publica. 2014-2022 136 6 afos Fisico/Electronico Bueno
Informacion relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios, a = £ 2
6C42 | vés deun proceso de invitacién a cuando menos fres personas 20142022 194 6 afios Fisico/Electronico Bueno
Informacion relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios, a s .
6C.4.3 través de un proceso de adjudicacion directa. 2014-2023 594 6 afios Fisico/Electronico Bueno
Documentos y tramites que dan testimonio de las gestiones realizadas para
aplicar alguna sancién por incumplimiento de contrato, asi como de las " = ” . .
8C5 | conformidades presentadas por los licitantes y conciliaciones derivadas de ROT7-2018. 20220058 2 L Fleico/Blactronico Bueno
contratos.
Registro y seguimiento de los contratos elaborados o administrados, a fin de g s : ¥4
6C6  |ioner una relacion actualizada para su seguimiento y atencion. 2014:2022 85 7 afios Eisico/Elecirailica Bueno =

AS
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
| 7C SERVICIOS GENERALES 3s MODELO ACADEMICO
| 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Evidencia documental sobre la contratacién y administracion del seguro
6C.7 patrimonial de la Institucion, del seguro de vida de los trabajadores y demas 2007-2024 143 7 afos Fisico/Electronico Bueno
seguros contratados en beneficio del personal.
Documentos que dan testimonio sobre la suspension, rescision y
6C.8 terminacién de obra publica, a fin de proceder conforme a la normatividad 2017-2019, 2021-2022 13 7 afios Fisico Bueno
aplicable.
6C.10 Infurmacmn sobre el proce_so de adquisicion y distribucion de mobiliario y 20132024 31 7 afios Fisico/Electronico Giighs
equipo para planteles y oficinas.
|Informacién relativa a los servicios de mantenimiento de los bienes muebles - .
6C.13 o inmuebles de plantsles y oficinas. 2017, 2019-2024 88 7 afios Fisico/Electronico Bueno
6C.15 |Documentos relativos a los contratos de arrendamiento de oficinas. 2019-2021 B 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Registro de los bienes muebles de la Institucion, asi como cédulas de o e @
8C-17 resguardo con los datos de los servidores publicos responsables, 2018-2024 & Z:8hos FleleiElectmnice Bueno
Registro de los bienes inmuebles bajo la administracion de la Institucion, asi i - - .
6C.18 como documentacin saporte relativa a la regularizacion de los mismos, 1980,2002-2003,2005,2013-2024 19 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Registro de las entradas y salidas de bienes al almacén, asi como s .
£0:19 documentos sobre el embarque y distribucién de los mismos. 2013-2024 120 10:dncs EisicalElectronico Buano
Direccién de 6C.22 Documentacion soporte relativa a los trabajos de supervision y ejecucion de 2013-2024 27 7 aiios Fisico/Electroni Bueno
: obra publica, misma que incluye obra nueva y mantenimientos. fieo
Infraestructura y
PeapElnes Soportes d tal lati I i de trabajo de | ité
oportes documentales relativos a las sesiones de trabajo de los comités y ! ” ot ’
HC23 subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios del CONALEP. 2014-2024 2 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de r P g i
6C.24 destino final y baja de bienes muebles del CONALEP. 2017-2024 7 7 afios Fisico/Electranico Bueno
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de - ;
8C.25 obras publicas y servicios relacionados con las mismas del CONALEP. 2017-2024 16 7:afos Gisico/Electunico Biieno
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del subcomité
6C.25.1 revisor de convncal_onas de Ilcnacl'on.es e tnvnac!o.nes a cu.endo menos fres 2017-2022 12 6 afios Fisico/Electronico Bueno
personas en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas
Documentos relativos al seguimiento y pago de los servicios de energia
7C.3  |eléctrica, agua, predial y demas servicios basicos para la adecuada 2014-2024 91 7 afios Fisico/Electronico Bueno
operacion de las instalaciones. =
Informacion sobre el seguimiento y control del servicio de vigilancia, asi 5 s 4
e como los reportes del parte de novedades de cada uno de los inmuebles. 2014-2022, 2024 67 i-afios Kisko/Elecronico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES s MODELO ACADEMICO

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

Informacion sobre el seguimiento y control de los servicios de limpieza y

706 fumigacion en los inmuebles de la Institucion. 2015-2024 51 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Informacion sobre el seguimiento y control del servicio de transporie que - ~ o

7€7 | brinda la Institucion a sus empleados. 20156:2024 32 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Soporte documental de las gestiones realizadas para la contratacion de los 2 |

7C.8 | ervicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion. 2058 1 T-ghos Electronico Bueno
Informacidn sobre el seguimiento y control del servicio de mensajeria que

7C.10 |contrata la Institucion para la distribucion y recepcion de correspondencia 2014-2023 29 7 afos Fisico/Electronico Bueno
externa.
Registros y reportes sobre el mantenimiento y ulilizacion del parque

7C.13 g y rep ¥ parq 2014-2024 65 7 afios Fisico/Electronico Bueno

vehicular con que cuenta la Institucion para su adecuada operacion.

Registro y control sobre la asignacion de combustible al parque vehicular,
7C.14 |propiedad de la Institucion o arrendado, para realizar las actividades 2014-2024 20 7 afios Fisico/Electronico Bueno
oficiales de la Institucion.

Registro y control en la asignacion de salas o auditorio, para la realizacion

7C15 | 4e eventos por parte de las areas intemas de la Institucion. 2015;2017,2024 10 greiis FlsicofElactionico Bueno
Evidencia documental sobre las actividades relacionadas a los programas
intenos de proteccion civil en los inmuebles de la Institucion, asi como ” _— .

7C.16 P 2022-2023 2 7 afios Fisico/Electronico Bueno

sobre el seguimiento a disposiciones establecidas por alguna autoridad en
la materia.

Soporte documental relativo a las acciones realizadas sobre la planeacion e
8C.16 |implementacion de un sistema institucional de archivos, a fin de que la 2005-2024 78 10 aflos Fisico Bueno
informacion esté debidamente clasificada y organizada.

AR
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2024)

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 18 GOBIERNO

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELQ ACADEMICO

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 IVINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

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 o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE
CRIPC DE L
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION A SERIE ANGCS) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Evidencia documental sobre la creacién o actualizacion de normatividad P o .
5¢4 interna relacionada con la operacion del area financiera. 201¥=2022 9 Banos Fisico/Electronico Buerio
Documentos en los que se registran las operaciones del CONALEP que o
5C4 ) epresentan una entrada de dinero. 2019 - 2024 16 8 arios Fisico Bueno
Informacion relacionada con el programa de formacion de recursos = i z
5C.10 humanos basada en competencias (PROFRHGOM). 2020-2022 7 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Documentacion soporte sobre cuentas por liquidar certificadas (Gasto = o
5C.14 corriente y gasto de inversion) 2017 - 2024 8 12 afos Fisico Bueno
Medificaciones que se realizan al presupuesto autorizado durante el
5C.15 |ejercicio fiscal vigente de un &rea o partida a otra, sin alterar el monto total 2018 1 7 afios Electronico Bueno
del presupuesto
o 5C.17 Poc!.lmentos en _Ios que se reglstra!j las operaciones del CONALEP que 2017 - 2024 24 8 afios Fisico Biisiig
Direccion de impliquen erogaciones o salidas de dinero (egresos, pagos)
Administracion
Financiera Documentos en los que se registran las operaciones del CONALEP que 5 o
5C.18 impliquen la entrada de dinero en efectivo, cheque o transferencia. 20112024 g Sanos Fisico Bueng
5C.19 Documentos en los que se reg1stran Igs operaciones del CONALEP que no 2017 - 2020 2 daine Fisico Biing
representan una entrada o salida de dinero.
5c.23 |Registro de las conplliaciones realizac_ias con las di'_stinlas areas en materia 2018 - 2024 9 8 aflos FRiCHIEIETHIES Bugno \
de presupuesto, asi como las aclaraciones respectivas. |
&
5C.24 |Documentos que establecen la situacion financiera de la Institucion. 2017 - 2024 12 8 afios Electronico Bueno
Informacion relacionada con el reporte de becas, estados presupuestales, B i =
5C.26 . jecuaciones presupuestales, reporte del sistema integral. 2017-2024 53 4 afios EisicolElectranico Buend
Documentacion soporte de los asuntos que se ponen a consideracion de los ""“:
10C.7 |miembros de los Comités creados en el Colegio sobre diversos asuntos, a 2017-2021 9 6 anos Fisico/Electronico Bueno » g
fin de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables



















