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EDUCACION 0conaiep

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  Adminístraclón

Coorfünac¡ón  de  Archivos  del  CONALEP

LEGISLACIÓN

úsuwros  aunloicos

ppoa»woci(m,  ogaúwizíci(m  Y ppusupugsíacK»h

RECuRSOS  HUMANOS

RECuRSOS  F1NANC1ER08

RECuRSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALES

Y SERVICíOS  DE LA ivponyúcíóu

SOCIAL

iOC

11C

12C

CONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

PLANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  evoiuocióh  Y POLÍTICAS

TRANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA ihposwúcióh

SERVICIOS  eoucorivos  PARA  LA ponwúcK»h  PROFESIONAL  TÉCNICA

MODELO  ACADÉMICO

Y SERVICIOS  INSTITUCIONALES

!AQafilV@ ñmmMKe  t)Ei llNlr»hb (>! ÉñTU¡510 Ht!jkMfiffAQQJPM  i.

DOMICILIO:  CALLE  18 DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LI tzago-cÁs-oexús, METEPEC,  EDO. DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  üouei  MIRNA  SANCHEZ  PÉREZ

CORREO  ELECTRóNICO: rmsanchez@conalep.edu.mx ITEL.: 2 71 08 00 IEXT. 2101

usiCAClelN  FISICA:  Oflclnas  de la unldad  de Estudios  e Intercamblo  Académico

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóoiao

DE SERIE
oiscnipcíóh  DE LA SERIE AÑO iS)

CANTIDAD  DE

EXPEülENTES

TIEMPO  DE

covsepvacióh

MEDIO  EN QuE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  FÍSICO

Unidad  de Esíudio  e

iniercambio

Academico

10C 15
Sopoíe  de los asuníos  aíendidos,  en curso  y pendieníes  de un áíea,  al

momenío  de realizaí  un cambio  de íesponsable 2022-2023 2 7 años F¡sico Bueno

4S 2
Iníomiación  sobíe  las acciones  íelacionadas  con los píogíamas  y píoyeclos

que se desaííollan,  en el maíco  de la vinculación  y servicios  insíilucionales
2020-2024 11 7 años F¡sico/Eleclíonico Bueno

4S 3

Iníomiación  sobíe  las acciones  de vinculación,  fomiación  iníegíal  y de

promoaÓn  y diíusión  de los servicios  insíifücionales  que oííece  el

CONALEP  aníe los Secíores  produclivos,  social  y pnvado,  educaíivo  y

gubemamenlal,  paía  coadyuvaí  a coníomiaí  una amplia  íed de relaciones

de colaboíación  que foíalezcan  la imagen  insíiítx.ional  y posibiliíe  el

desaíollo  del Modelo  Educaíivo  Inslilucional  con el fin de siíuar  al Sisíema

CONALEP  como  una insí¡füción  de calidad  por  los serv¡cias  que preska.

Desaíollo  de píogramas  de coopeíación  educaliva  iníemacional.  que

permRen realizaí  iníeícambios  académicos  sobre  cuísos  de capaciíaciÓn.

pasaní¡as  íécnicas  en el exlranleío,  congíesos,  confeíencias  y seminanos

ASÍ como  aclividades  refeíenles  a la realización  de esíudios  académicos  y

píospecíivos  que propoícionen  infomiación  íelacionada  con el Sislema

CONALEP,  la educación,  la fomiación  íécnica  y píofesional  que corínbuya

a la planeac¡ón  de la geslk)n  y crecimienío  insliíucional

2012-2020,  2023-2024 95 7 años Rs¡colElsckron¡CO Bueno

,a<]
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EDUCACION 0conaiep

Secrmaría  de  Admínístracíón

Coordinación  de  Archivos  del  CONALEP «4
COLEGIO  NACIONAL  DE  EDuCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

1C  LEGISLACIÓN

JURIDICOS

ppoaüwúcióx,  onamizúciós  sr pnesuputsíúció+i

RECLIRSOS  HuMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECuR80S  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

Y SERVICIOS  DE LA INFORMACIÓN

SOCIAL

iOC

11C

12C

DE ACTMDADE8  PÚBLICAS

PLANEACIÓN,  ixposvúciós,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS

Y ACCE80  A LA INFORMACIÓN

EDLICATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

MODELO  ACADÉMICO

Y SERVICIOS  INSTITUCIONALES

!AR(iHIVO  r)E TflAMITff  nF:; nlFlt:CCTCm  I
DOMICILIO:  CALLE  16 DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  Cl knoewos,  METEPEC,  EDO. DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  GERARDO  GARCÍA  BECERRIL

CORRE:O ELECTRóNICO: ggarcIa@conaIep.edu.mx lTEL.: 2 71 08 00 IEXT. 2087
uBICAClóN  FiSICA:  (Xiclnas  de la Dlrecclon  Corporatlva  de Asumos  Jurldlcos

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCLIENTRA
ESTADO  FISICO

Dirección  Corpoíaliva

de Asuníos  Juridicos

2C.2

Iníomiación  relacionada  al Progíama  de Regulanzación  y Tíansíerencia  de

Bienes  Inmuebles  de CONALEP,  generándo  la documeníacíón  legal paía

acíediíar  la propiedad  y/o posesión  de inmuebles  que ocupan  planleles
CONALEP

2017-2018 288 7 añOS FÍSICO Bueno

2C.5

Sopoíes  documeníales  de compaíecencias,  audiencias  y diligencias  en

calidad  de apoderado  legal del Colegio  Nacional  de Educación  Píofesional
Técnica

2018-X1i9,  2021-2024 16 7 arios Fisico Bueno

2C 8

Documeníación  sopoíe  sobíe  la aíención  a las  demandas  y sus

respecíivas  coríesíaciünes  en maíena  laboíal,  civil,  mercanlil,  y

adminislraíivas,  asl como la aíención  de denuncias  en coníía  del Colegio

para píoíeger  los inleíeses  palñmoniales  del CONALEP.

1997-2C105, 2007-2024 382 7 añOS F¡sico Bueno

2C 9

Sopoíe  documenlal  sobre la inslauración  de demandas  y denuncias

conespondienles  en conlra  de ex empleados,  íeíceíos  y proveedoíes  de

esíe Colegio.

2C116-2017, 2020,  2ü22-2023 8 7 arios F¡sico Bueno

2C.12
Dicíámenes  y documeríación  sopoíe  de íevisiÓn  de  píoyecíos  de

coníraíos,  convenios  y demás  inslrumenlos  en que el CONALEP  pafücipa
2ü20-2024 394 7 años Flsk.o Bueno

2C.17

Sopoíe  documeníal  sobre  la inslauración  de  las  denuncias

coríespondieníes  en coníía  de quien comela  delilos  y falías  en coníra  del
Colegio.

2019 1 7 años Fisico Bueno

l]
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EDUCACION 0conaiep

COLEGIO  NACIONAL  DE EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA SIMPLE  DE ARCHIVOS  (CORTE  AL 2024)

Secretaría  de  Administración

Coordinación  de  Arch¡vos  del  CONALEP «4

gc

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGíSLAClÓN

aumüicos

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y pnesupuesíúcióx

RECURSOS  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PuBLICA

GENERALES

'recwoioalús  Y 8ERVIC10S  DE LA INFORMACIÓN

:ovuxicúciów  SOCIAL

:ONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

I'RANSPARENCIA  YACCESO  A ulNFORMAClÓN

30B1ERN0

;ERVICIOS  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMAClóN  PROFE310NAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

,/lNCULAClóN  Y SERVICIOS  INSTITUCIONALES

I EDE:D  LOGIA  APL

DOMICILIO:  CALLE  18  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPON3ABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  MIRIAM  IVETH  ZAVALA  HERNÁNDEZ

CORREO ELECTRóNICO: mzavaIa@conaIep.edu.mx ITEL.: 2 71 (18 00 lEXT. 2208

UBICAClóN  F¡SICA:  )ficinas  de la Direccion  Corporativa  de Tecnologias  Aplicadas

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEülENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  FÍSICO

8C.3
Infomiación  que resguarda  la evidencia  de normalividad  aplicable  en

maleria  de lecnologias  de información  y comunicación.
2ü24 í 7 años FiSiCO Bueno

Direccion

Corporaíiva  de

Tecnologias

Aplicadas

8C.8

Documeníüs  que dan evidencia  de la alención  y cumplimienlo  de

programas  y píoyeclos  relacionadüs  con el desarrollo  de los sislemas  que

auíomalizan  los procesos  académicos  y admirííaíivos,  los servicios  de

comunicaciones  y la adm¡nisírac¡ón  del soffware  de la Insí¡füc¡ón

2ü23-2024 12 í 8 años F¡sico/EleclroniCo Bueno

8C.1 1
Infomiación  y documefüación  sobíe  el desarrülla  de sisíemas  Informálicos

requsridos  por  las diferemes  unidades  adminiíalivas
2ü24 2 18 años F¡sico/Elecíronico Bueno

8C.13
Conjunlo  de equipas  de cómpulo  que períenecen  y/o funcionan  en la

inmilución.
2ü23-2024 7 7 años F¡sico/Eleclrónico Bueno

8C.23
Documenlos  que  espec¡fican  las  caracíer¡sí¡cas  de  ¡nformación  que

requieren  de resírlcciones  para  su acceso
;X)23-2ü24 g 7 añüs Físico/E¡ecírón¡co Bueno

IROHIVO Oe '¡'+MMITFDE: 8ECRE:7AfJA ¡Xi PlANgAGIC)N Y DES71Fm01LO INSTlTlQIONA&
 I

DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMEIRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LÁZARO  CARDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  PENELOPE  NOEMI  PÉREZ  FRANCO

CORREO ELECTRÓNICO: pfranco@conaIep.edu.mx lTEL.: 2 71 08 00 IEXT. 2705

uBICAClóN  FiSICA:  -)ficinas  de la Secretaria  de Planeación  y Desarrollo  Institucíonal

UNIDAD

ACIMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
üescsipciów  DE u  SERIE AÑO  (8)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCUENTRA
esíúüo  FÍSICO

Secrelar¡a

Académica
iOC.i5

Soporle  de los asufüos  aíendidos,  en curso  y pendieníes  de un área,  al

momenlü  de realizar  un cambio  de íespünsable.
2Ü15, 2019,  2021-2ü24 22 7 años Fisico Bueno

t
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li   .  EDUCACION  aO"cona/ep

COLEGIO  NACIONAL  DE EDUCACION  PROFE810NAL  TECNICA
GUIA  SIMPLE  DE ARCHIVOS  (CORTE  AL 2024)

Secretaría  de  AdminÍatración

Coordinaclón  de  Archivos  del  CONALEP

gc

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLAClóN

JURIDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HuMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

Y SERVICIOS  DE u  INFORMAClóN

:;oyuxicúcióx  SOCIAL

:ONTROL  [)E ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-uxeúcióh,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS

IRANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA  INFORMACIÓN

30B1ERN0

apvícíos  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

íxcuucióh  Y SERVICIOS  iws'rivucioxúies

¡Bg%lgp  TRAMITE DE: DIRECCION DE PLAm_AaON 'l PHOGRA%lJ%qON i
[)OMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  Cl isüewús,  METEPEC,  eüo.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  VÍCTOR  nusÉw  SESMA  PÉREZ

CORREO ELECTRóNICO: vsesma@conaIep.edu.mx lTEL.:2 71 08 00 lEXT. 2679
UBICAClóN  FISICA:  )ficinas  de la Direccion  de Planeaclon  y Programacion

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CóDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPED1ENTE8

TIEMPO  DE

CONSERVAClóN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  FÍSICO

Direccian  de

Planeacion  y

Programacion

iS.2

Infomíación  que se someíe  a IOS comiíés  que se confomian  para íraíar

lemas  relacionados  con los servicios  educaíivos  para la fomiación

píofesional  íécnica,  madelo  académico,  v¡nculación  y serviciüs

insliíucionales  y al proceso  de modificación  de la oferla  educaliva.

zoii-züig,  2022-2024 36 5 años Flsicü Bueno

2S.8

Aíender  las soliciíudes  de lüs Cülegios  Eslalales,  la Unidad  de Operación

Desconcenlrada  para  la Ciudad  de México  y la Represemación  del

CONALEP  en el Esíado  de Oaxaca.  asi  como  de oíras  Insliíuciones,  en

referencia  a la aplicación  de la nomiaíividad  de ICIS Servicios  Educa!ivüs  del

Colegio  Nacional  de Educación  Profesional  Técnica.

2024 1 7 años Fisico Bueno

3C.2ü
Información  relacionada  con la asignación  de recursos  en el Ramo  í í y

Ramo  33.
2CH8-2ü22,  2024 167 7 años F¡sico Bueno

4S.6

[)ocumemar  las aclividades  sobre  los servicios  íecnülógicos  y de

capaciíación  que se brlndan  al secíor  produclivo,  para esíandarizar  su

eiecuc¡ón, incremenlar y meiorar los resulíados,  con base a su análisis y
evaluac¡ón.

2ü18-2019,  2ü22-2ü24 8 7 años Fis¡co Bueno

Á;;\I
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ED'UCACION 0conaiep

COLEGIO  NACIONAL  DE EDUCACION  PROFE810NAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  Administración

Coordlnación  de  Archlvos  del  CONALEP q4

gc

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

JURIDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURS08  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALES

TECNOLOGIAS  st SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

=:oyuwicúcióx  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTIVIDADES  Pl)BLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

IRANSPARENCIA  st ACCESO  A LA INFORMACIÓN

30B1ERN0

3ERVIC10S  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  í:cxicú

xooao  ACADÉMICO

íxcuiúcíóx  st SERVICIOS  ixsri'rucioxúus

@HeH120 D! 7Q/1%l7g pg; plpufü,lüN  fü_ COORDINAelC)N QOI4CO(eGI08fiV'!AIALb!'-  !

DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  No.  147  NORTE,  COL.  Lí 1ZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO  -

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  GENAI  ISSA  VIGuERAS  OROZCO

CORREO ELECTRóNICO: gissa@conaIep.edu.mx lTEL.:2 71 08 00 IEXT. 2613

UBICAClóN  FlSlCA:  )fícinas  de.a  Direccíon  de Coordinacíon  con  Colegios  Estatales

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  [)E

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  F¡SICO

Direccion  de

Caordinacion  con

Colegiüs  Eslalales

1S.i

Infomiación  refereme  al proceso  de inlegración  documemal  del CONALEP.

paía  el debido  desarrüllo  de las sesiünes  de la Junla  ü¡íecí¡va  Nac¡onal:

considera  la documeníación  requerida  para cumplir  opoíunamefüe  con la

ifüegración  de la caípeía  de lrabajo,  asi como  con los documenlos  e

insírumenlos  infomiaíivas  de la geslión  insíilucional  para suslefüar  la

paríic¡pack)n  del  T¡íular  del Colegio  anle  el órgano  de Gobiemo.

1979-1986,  1988-2020,  2ü22-2ü24 384 7 añOS Fisico/Elecííonico Bueno

4S.4

Documenlos  relalivos  al mecanismo  de  cooídinación,  denominado

Reuniones  Nacionales  de Dkeclores  Generales  de Colegios  Esíaíales,  que

incluye  el píoceso  de planeaclón,  desarrollo  y cofüíaíación  de los servicios

relacionados.

2019-2Ü22,  2024 5 7 años F¡sico/Eleclronk.o Bueno

11C.18

Reporíes  periódicos  de las acíividades  instilucionales.  as¡ como  la aíención

y seguimienío  de asuríos  especificos,  a fin de delerminar  las acciones  a

realizar

2C119-2024 10 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

ZÁ
í!!/
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:. .: EDUCACION  "@"cona/ep

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

Secretaría  de  Administracíón

Coordlnac¡ón  de  Archlvos  del  CONALEP

9C

10C

11C

12C

1S

2S

3S

as

LEGISLACIÓN

.iupiüicos

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  v  ppesupuesíúcióx

RECURSOS  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

st  SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

=.oyusicúcióh  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

I RANSPARENCIA  YACCESO  A LA  INFORMACIÓN

30B1ERN0

;epvicíos  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

!IODELO  ACA[)ÉMICO

,/lNCULAClóN  Y SERVICIOS  INSTITUCIONALES

MGHIVQ  Dg TRAMITE OE: DlRECCION DE MODERNIZACION A[)IMINISTRATñ/A  V CALIOAD

DOMICILIO:  CALLE  ís  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAlZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  EMMA  MARTINA  OSORIO  ARELLANO

CORREO ELECTRóNICO: eosorio@conalep.edu.mx ¡TEL.:2 71 08 00 ¡EXT. 2628
UBICAClóN  FISICA:  )ficinas  de ¡a Direccion  de Modemizacion  Adminlstrativa  y Calidad

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóüiao

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVAClóN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCuENTRA
ESTAüO  FISICO

D¡reccion  de

Modemizacion

Admimslraíiva  y

Cal¡dad

3C.14

Documemación  de los conlraíos  que se süslienen  con el Consejo  para la

Evaluación  de la Educacián  del Tipo  Medio  Superiür  (CC)PEEMS)  para las

evaluaciones  exíemas  que se Ilevan  a cabo  en los plaríeles.  diclámenes

de planleles  evaluadüs  y gesliones  relaciünadas  con el proceso.

Informes  de auditoria,  plan  de acciones  coríeclivas,  env¡o  de ceíificados  y

gesliones  de coríraíos  relacionadüs  con el Sisíema  Corpürativo  de Gesíión

de la Calidad  bajo la nomia  ISC) 9üüL

Soliciíudes  de capaciíacj5n,  evaluac¡ones.  consíancias  y gesíiones  ame la

Secreíar¡a  de la Función  Pública  para  cumplir  con el proceso  de aplicación

de la encuesía  de clima  y cullura  organizacianal.

2ü17-2024 90 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

10C.1
Información  sobre  las acciones  relacionadas  a la creación  o aclualización

de namiaíividad  inlema  sobre  audiíor¡a  y comrol.
2ü22-2023 2 7 años Elecírónico Bueno

10C.2
Infomiación  sobre  las acciones  de seguimiemo  sobre  adminisíración  de

riesgüs  y de comrol  iníemo  de las difeíeríes  unidades  adminislraíivas.
2024 3 7 años F¡s¡co/Eleclíon¡co Bueno
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,  . EDUCACION  "@'cona/ep

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDuCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SINIPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  AdmínístracÍón

Coordinación  de  Archívos  del  CONALEP wd

uaisucióh

auhíoicos

psoaüwúciów,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECuRSOS  HuMANOS

RECtlRSOS  FIN ANCIEROS

RECuRSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALE8

Y SERVICIOS  DE LA INFORMACIÓN

cowuxicocióh  SOCIAL

CONTROL  DE ACTMDADES  mBLICAS

PLANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  evúíuúciós  Y POLÍTICAS

Y ACCESO  A LA INFORMACIÓN

GOBIERNO

SERVICIOS  eoucúrivos  PARA  LA poswúci(m  PROFESIONAL  TÉCNICA

MO[)ELO  ACADÉMICO

Y SERVICIOS  1N8T1TuC10NALES

$í1e!+11Ve5 ñ!  ítAMl'll  Dg: í)lRE(;(;lgN Uk kVAlUAOION INaTITuCR)NAL -
DOMICILIO:  CALLE  16 DE SEPTIEMBRE  NO. *a'r  NORTE,  COL.  LAZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO. DE MÉXICO

RESPONSABLE_  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  FRANCISCO  JAVIER  SOTO  MARTiNEZ

CORREO eu_cmówico:  f]soío@conalep.edu.mx lTEL.: 2 71 08 00 IEXT. 2663
UBICAClóN  FíSICA:  Oflclnas  de la Direcclón  de Evaluación  Instltuclonal

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóüiao

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE u  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

cohstnvúciów

MEDIO  EN QUE SE

ENCUENTRA
ESTADO  FISICO

ükección  de

Evaluación

Insíifücional

3C 12

Infom'ación  íelacionada  con  la acíualización  de  los  manuales  de

oíocedimienlos  de las unidades  adminisíraíivas  de la InsíifüciÓn

2014-2015,  20í7-2020,  2D22-2024 37 7 años F¡sico Bueno

10 C1

Iníümiación  sobre  las acciones  relacionadas  a la creación  o aclualización

de nomiaíividad  iríema  sobre  audiíona  v conlíol  insíiíucional

2fü  8-2022 10 7 años F¡sico Bueno

iic  g
Consolidación  y validación  de infomiación  poí áíeas  en el Sisíema  de

Infom'ac¡ón  Eiecfü¡va  e Ind¡cadores
2017-2024 31 7 años F¡sico Bueno

11C 16

Repoíes  penódicos  de las aclividades  insíifücionales,  as¡ como  la aíenciÓn

y seguimienío  de asuníos  especfücos,  a fin de delerminar  las acciones  a

realizar

201 7-2024 22 7 años Fisico Bueno

íic  ig

1nformack5n  correspondieníe  a la planeación  anual de las maírlces  de

indicadoíes  paía consolidaí  los íesullados  de la Insíifüción,  as¡ como su

seguimienlo  lnmeslral

2fü7-2024 11 7 años F¡sico Bueno

12C.3
Información  sobíe  la implernenlaciÓn  y ejecución  de píogíamas  y píoyeclos

en maíena  de Tíanspaíencia  y combaíe  a la coraipción
2fü8-2024 23 7 años Fisico Bueno

12C 5 Sesiones  del Comilé  de Transpaíencia 2008-2023 10 7 años Flsico Bueno

í2C  6
Recepción  y aíención  de las süliciíudes  de iníomiación  que Ilegan a la

Inslilución,  en base a lo eslablecido  en la nomíaíividad  vigeríe
2017-2024 12 7 años Fisico Bueno

12C 7
Información  sobíe  el cumplimienlo  a las Obligaciones  de Tíanspaíencia  de

paíe  de la Insliíución
2016-2024 16 7 años F¡sico Bueno

,'ú!-'



FOJA  8 € E 2Í

EDUCACION 0conaiep

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDuCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  Admínístracíón

Coordinación  de  Archivos  del  CONALEP

LEGISLACIÓN

aunloicos

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y ppesupues'rocíós

RECURS08  HuMANOS

RECuRSOS  FINANCIEROS

RECuRSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALE8

Y SERVICIOS  DE LA INFORMACIÓN

SOCIAL

10C

I1C

12C

CONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

PLANEACIÓN,  íwponwúcíóx,  evocuúcióx  v POLITICAS

TRANSPARENCIA  sr úcceso  A LA isponwúcióv

GOBIERNO

SERVICIOS  eoucoíívos  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

MODELO  ACADÉMICO

Y SERVICIOS  INSTITuCIONALES

@H(;HIVU  Ub IHAMIH_  ub:  fü_(:HblAHIA  A(:Afü:MI(:A

DOMICILIO:  CALLE  16 DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LÁZARO  CARDENAS,  METEPEC,  EDO. DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  CITLALI  DANIELA  DE LA CRuZ  HERNÁNDEZ

CORREO ELECTRÓNICO: cdcniz(@:onaIep.edu.mx iTEL.: 2 ri os OO IEXT. zyos
LlsíCoClóN  FÍ81CA:  Oflclnas  de la Secretaría  Academlca

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóoiao

DE SERIE
oescgipcióx  DE u  SERIE AÑO  (8)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCuENTRA
ESTADO  FÍSICO

Secíeíaíia

Académica
füC.15

Soporíe  de los asuníos  aíendidos,  en curso  y pendienles  de un áíea, al

momerío  de íealizar  un cambio  de íesponsable.
2022-2023 2 7 años F¡sico Bueno

@RGHlvo  Dff mAMITf  m';; nlRfGGlnN  íl+  ulSbNu  cusmcuus  -

DOMICILIO:  CALLE  16 DE 8EPT1EMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CARDENAS,  METEPEC,  EDO. DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  ARTURO  MEDRANO  RANGEL

CORREO ELECTRóNICO: amedrano@conalep.edu.mx ITEL.:2 71 os OO IEXT. 2777
uBICACleíN  FÍ81CA:  Oflclnas  de la Dlrecclon  de Diseño  Currícular

UNIDAD

ADM1N18TRAT1VA

cóoiao

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCuENTRA
E8TADO  FISICO

Diíeccion  de Diseño

Cumcular

3S.1

Incluye el proceso  de diseño, desaíollü  y evaluación  cumculaí  de lai

caríeras  de la oíeía  educaliva,  así como  la selecciÓn,  diseño,  desarrollo  )

disínbución  de los íecuísos  académicos  que apoyen  el desanollo  de lai

compelencias  eslablecidas  en los diferenles  documenlos  cumculares  de

modelo  académico  insíifücional

201 5-2018,2023-2024 65 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

3S 3

Información  sobíe  el corJumo  de decisiones  nomiaíivas  oíganizacionales  )

académicas  que  deflnen,  íanío  el diseño  cumculaí,  los  recuísos  )

ambiemes  académicos,  como la eslrucluía  académico  adminislraíiva  de

una  Insífflución  También  incluye  el píoceso  de diseño,  desaíollo  )

eva1uack5n cumcular  de las carreras  de la ofería educaíiva,  así como Is

selección,  diseño,  desaíollo  y disírlbuck)n  de los íecursos  académicos  qut

apoyen  el desaüollo  de las compeíencias  esíablecidas  en los dlferenleí

documeníos  cumculares  del modelo  académico  inalifücional.

2016-2023 151 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

4ó7'
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EDUCACION 0conaiep

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  Administración

Coord¡naclón  de  Archivos  del  CONALEP

gc

10C

1iC

i2C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

JURIDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  st PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PUBLICA

SERVICIOS  GENERALES

Y SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

:OMUNICAClóN  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTMDAüES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

IRANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA INFORMACIÓN

30B1ERN0

:;envicíos  eoucúíívos  PARA  u  FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

víxcuucíóx  Y SERVICIOS  ihs'rivucioxúies

$nóHlypD!TRAMITCD!;pIp!eeIOFDEFORMAe,IóuhCADEvIc/1
 -a

DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  üE  TRAMITE:  ELENA  SERMEÑO  ALVA

CORREO ELECTRóNICO: ezermeno@conaIep.edu.mx iTEL.:2 71 08 00 IEXT. 2740

UBICACle)N  F¡SICA:  )ficinas  de.a  Dírecc¡on  de Fonnacion  Academica

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóoiao
DE SERIE

DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)
CANTIDA[)  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCuENTRA
E8TA[)O  FISICO

Dirección  de

Fomachon

Académica

3S.2

Infümiación  sobre  la fomiación  para  el desarrollo,  evaluación  y cerlificación

de las  compelencias  de los  docenles  y del personal  adminislraíivo

académico  del Sislema  CONALEP,  para conlribuk  a elevar  la calidad  del

proceso  de  enseñanza  aprendizaje,  conforme  al Madelo  Académico

insí:iuc:onal.

2ü23-2024 12 7 añOS Fisico/Eleclronico Bueno

3S.4

Infomiación  sobre  la fomiación  para el desarrollo,  evaluación  y ceíificación

de las compóncias  de los doceníes  y del personal  adminislralivü

académico  del Sislema  CONALEP,  paía  conírbuir  a elevar  la calidad  del

pnoceso  de enseñanza  aprendlzaje,  confomíe  al Modelo  Académico

Instlfücional.

2on9-2022 22 í 2 años Fisicü/Elecímnico Bueno
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ía ':.  EDUCACION  "O'cona/ep

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

Secretaría  de  Admínistrací6n

Coordínaclón  de  Archlvos  del  CONAlEP q4

gc

IOC

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLAClóN

JURIDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HuMANOS

RECuRSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

Y SERVICIOS  DE LA INFORMAClóN

:ovuwícúcióu  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

puxeacióh,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS

IRANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA INFORMACIÓN

30BIERN0

3ERV1C10S  EDuCATIVOS  PARA  LA  FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

ANCULAClóN  Y SERVICIOS  INSTITuCIONALES

ARCHIVQ Dg TRAMITg Dg¡ DIRgQQK)N uk M;HkUl  rAGIQN Y QPEFIACIONI DE CENTROS  DE EVALUACICN -l
DOMICILIO:  CALLE  18  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LÁZARO  Cj! íRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  ADRIANA  LÓPEZ  PÉREZ

CORREO ELECTRóNICO: alperez@conaIep.edu.mx lTEL.: 2 71 08 00 lEXT. 2754
UBICAClóN  FISICA:  )ficinas  de la Direcclon  de Acreditacion  y Operación  de Centros  de Evaluacion

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CóDIGO

DE SERIE
DESCRIPClóN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVAClóN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCuENTRA
ESTADO  FISICO

Direccion  de

Acredllacion  y

Opeíación  de

Cenlros  de

Evaluacion

3S.3

Incluye  el proceso  de disañü,  desarrollo  y evaluación  cumcular  de las

carreras  de la ofeía  educaíiva.  así  cümo  la selección,  diseño,  desarrollü  y

distrlbución  de los recursos  académicos  que  apoyen  el desarrollo  de las

cümpelencias  eslablec¡das  en los diferefües  dücumeníos  cumculaíes  del

modelo  académico  inslifücional.

2023-2ü24 23 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

3S.5

Documeníar  las gesíiones  para la operación  de los servicios  de evaluación

con fines  de ceííficación  de compeíencias  en el S¡síema  CONALEP,

confomie  a la nomiaíividad  aplicable,  para la acredRación,  renovack)n  y/o

cancelación  de Eslándar  de Compeíencia  (EC),  Nümia  Técnica  de

Compelencia  Laboral  (NTCL),  Norma  Insí¡fücional  Educaliva  (NIE),  Nomia

de Empresa  (NE),  Nomia  de Asociación  (NA)  y Eslándar  de Compeíencia

Digiíal  (ECD)  en las unidades  Adminisíraíivas  del Sislema  CONALEP,

empresas  e insíifüciones  acrediíadas  como  Ceríros  de Evaluación  de

Competencias,  asl como  para la inslrumeríación  de los programas  de

evaluación  cün fines  de cerlificación  de compelenc¡as  y delemiinar  la

procedencia  o no pmcedencia  a la ceíificación  de los candidaíos,  a fin de

gesí¡ünar  afüe  la insíancia  ceríificadora  y confümie  a la nomiaíividad

aplicable,  los ceíificados  de compeíencia  de usuariüs  iníemüs  y extemos.

2017-2ü22 41 6 años Fls¡cü/Elecíronico Bueno

10C.15
Sopüríe  de los asuríos  aíend¡düs,  en curso  y pendiefües  de un área,  al

momenlo  de realizar  un cambio  de responsable.
2022-2ü23 2 7 años F¡sico Bueno
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EDUCACION 0cona/ep

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

Secretaría  de  Administrac¡ón

Coordlnaclón  de  Archlvos  del  CONALEEI q4

gc

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

JURIDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HUMANOS

RECURSOS  FIN ANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

íecxoioalús  st SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

::OMUNICAClóN  SOCIAL

:ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  v POLITICAS

I RANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA INFORMACle)N

30B1ERN0

3ERVIC10S  eoucúíivos  PARA  LA  FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

íxcuuciów  st SERVICIOS  ixs'rnucioxúu=s

¡ARCHlVOü! IHAMIIEOE:sEeREY4FIIADiJEFIVICIOSIN8T!TUCICINAL1Eff  I

-DOMIC:ILIO: CALLE  18  DE SEPTIEMBR-  E NoJ'1ñ7 NORTE,  COL.  LÁZARO  ci knophús,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  MARCO  ANTONIO  CORTÉS  MUÑOZ

CORREO ELECTRÓNICO: macortez@conalep.edu.mx lTEL.:2 71 08 00 I EXT. 2ao3
uBICAClóN  F181CA: -)ficinas  de la Secretaría  de Semcios  Institucíonales

uNIDAD

ADMINÍSTRATIVA

cóoíao

DE SERIE
DE8CR1PC1ÓN  üe  LA  8ERIE AÑO IS)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  FiSICO

Secreíar¡a  de

Servk.ios

Insíifücionales

1üC.i5
Soporle  de los asunlos  aíendidos,  en curso  y pendieníes  de un áíea,  al

momenlo  de realizar  un cambio  de responsable.
2024 1 7 años FÍSICO Bueno

@nóHlVeJ)i  7Q4%l7l 0g; p¡npc(!íUN Uí_ sERviCIOs rffG'%0l :)GI(06YDEGAPACITAC:üí  I
DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  No. 147  NORTE,  COL.  L. kZARO  CÁR[)ENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  CAROLINA  OCAÑA  GARCIA

CORREO ELECTRóNICO: cocana@conaIep.edu.mx iTEL.:2 71 08 00 iEXT. 2817
UBICAClóN  FISICA:  )ficinas  de la Direccion  de Servicios  Tecnologicos  y de Capacitacion

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

CóDIGO

[)E SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCUENTRA
EST  ADO  FiSICO

Direccion  de

Servicios

Tecnologicos  y de

Capaciíacion

4S.5

Documeníar  las aclividades  sobre  los servicios  lecnológicos  y de

capacilación  que se brindan  al seclor  produclivo,  para  esíandanzar  su

ejecución,  incrememar  y mejorar  los resulíados,  cün base  a su análisis  y

evaluación,

2ü16-2024 48 7 añas F¡sico/Eleclíonico Bueno
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 EDUCACION 0conaiep

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

Secretaría  de  AdministraciÓn

Coordlnaclón  de  Archlvos  del  CONALEEl

9C

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

auqiüícos

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PuBLICA

GENERALES

sr SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

:ovuwicúciós  SOCIAL

:;ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

í-LANEAClÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

I-RANSPARENCIA  YACCESO  A uiwponvúcióx

30B1ERN0

3ERVIC10S  EDuCATIVOS  PARA  LA FORMAClóN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACAOÉMICO

fNCULAClóN  Y SERVICIOS  INSTITuCIONALES

jlRCHlVO  DE TRAMITE  DE:

DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  N0.  147  NORTE,  COL.  LÁZARO  CARDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  PATRICIA  FERNANDEZ  MENDIOLA

CORREO ELECTRóNICO: ssi_pfm@conaIep.edu.mx iTEL.:2  7108 00 IEXT. 2868
UBICACIÓN  FISICA:  )ficinas  de :a oireccion  de Vínculacion  Social

UNIDAD

A[)MINISTRATIVA

CóDIGO

DE SERIE
DESCRIPClóN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEC)IENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCuENTRA
ESTADO  FÍSICO

Direccion  de

Vinculacion  Social
4S.3

Información  sobre  las acciones  de v¡nculación.  formación  imegíal  y de

promoción  y  difusión  de  IOS serviciüs  instllucionales  que  ofrece  el

CONALEP  aníe los Seclores  produclivos.  social y prlvado,  educaíivo  y

gubemameríal,  para coadyuvar  a confomíar  una amplia  red de relaciones

de colaboración  que fonalezcan  la imagen  insíifücional  y posibiliíe  el

desarrollo  del Modelo  Educaíivo  Inslifücional  con el fin de sifüar  al Sisíema

CONALEP  camü  una insíiíución  de calidad  por  los servicios  que presía.

Desarrollo  de programas  de cooperación  educaíiva  iníemacional,  que

permiíen  realizar  ifüercamb¡os  académicos  sobre  cursos  de capacllación.

pasaní¡as  íécnicas  en el extrarJero,  congresos,  conferencias  y seminarios.

Asl  como  acíividades  referefües  a la realización  de esfüdios  académicüs  y

prospeclivos  que proporcionen  infomiación  íelac¡onada  con el Sislema

CONALEP,  la educación,  la formación  íécnica  y profesiünal  que conlrlbuya

a la planeación  de la gestión  y cíecimienío  in'Jlucional.

2017-2024 i24 7 añüs F¡sico/EleclronicO Bueno

l,,S'
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,. EDUCACION  Ücona/ep

Secretaría  de  Administración

Coordlriacíán  de  Archívos  del  CONALEP

COLEGIO  NACIONAL  DE  EDUCACION  PROFESIONAl  TECNICA

GUIA  SIMPLE  DE  ARCHIVOS  (CORTE  AL  2024)

9C

iOC

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

JURÍDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y pnesupuesrúcíós

RECuRSOS  HUMANOS

RECURSOS  F1NANCIER08

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

Y seqvicios  DE LA INFORMACIÓN

:oyuxícúcíów  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  evúíuúciós  Y poiiricús

IRANSPARENCIAY  ACCESO  A LA INFORMAClóN

30B1ERN0

3ERVIC10S  EDUCATIVOS  PARA  LA  FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACAÜÉMICO

,/lNCULAClóN  Y SERVICIOS  INSTITuCIONALES

yxneuívo ñe ºíówííe  DE: álófüT/lRlA  O! /tDMINl¡'TR!l(:ll)N -
DOMICILIO:  CALLE  18  DE SEPTlEMBRE  No. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  REBECA  ISLAS  CASTRO

CORREO ELECTRóNICO: risIas@conaIep.edu.mx lTEL.: 2 71 08 00 iEXT. 2411
UBICACIÓN  FÍSICA:  )ficinas  de la Secreíarla  de Administración

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVAClóN

MEDIO  EN QUE  8E

ENCUENTRA
ESTA[)O  FiSICO

Secreíar¡a  de

Adminisííación
1üC.15

Sopürle  de los asuníos  aíendidos,  en curso  y pendienles  de un áíea,  al

momenío  de íealizar  un cambio  de responsable.
2023-2024 6 7 años F¡sico Bueno

@p0%l%lQ pp 7UtM1í'u üb: DIRE(e.lóN t)É 1qRM8TRU(TC¡RA Y AUQ111!aa)fü:8 - ..
DOMICILIO:  CALLE  16  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CARDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO
RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITF_:  JOSÉ  DE JESÚS  XOSPA  CRUZ

CORREO ELECTRóNICO: jxospa@conaIep.edu.mx iTEL.:2 71 (18 (IO IEXT. zaso
UBICAClóN  FiSICA:  )ficinas  de la Direcciün  de Infraestructura  y AdquisicioneslAImacén  central  del  COhALEP

uNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóoíao

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO IS)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVAClóN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  FISICO

6C.1
Nomiaíividad  iníema  generada  por  la Insiifüción,  en maíeria  de recursos

maíeriales,  obra pública,  conservación  y maníenimienío
2018,  2022 3 7 años F¡sico/Eleclronicü Bueno

6C.2

Documeríos  que dan evidencia  de la aíención  y cumplimierío  de

programas  y proyecíos  especiales  en maíerla  de obra  pública,

adquisiciones,  equipamiemo,  manlenimiema,  almacenes,  seguros

paírimon¡ales,  archivos  y ack¡vo fijo.

2fü4-2024 32 7 años Fisico/Elecííonico Bueno

6C.4 Información  relaiiva  al proceso  de adquisición  de bienes  y servicios 2ü142ü24 285 7 años F¡sico/Elecíronicü Bueno

6C.4.1
Infomiación  relaliva  al proceso  de adquisición  de bienes  y servicios,  a

íravés  de un proceso  delicilack)n  pública.
2014-2022 i36 6 años Fisico/Elecííonico Bueno

6C.4.2
Información  íelaíiva  al proceso  de adquisición  de bienes  y serviciüs,  a

íravés  de un proceso  de invlíac¡ón  a cuando  menos  kres personas
2014-2022 194 8 añüs F¡sico/Eleclrünico Buenü

8C.4.3
Información  relaíiva  al proceso  de adquisición  de bienes  y serviciüs,  a

través  de un proceso  de adjudicación  direcía.
2ü14-2ü23 594 6 años F¡sico/Elecíronico Bueno

6C.5

Documeníos  y lrámlles  que dan leslimonio  de las gesliünes  realizadas  para

aplicar  alguna  sanción  por incumplimienlo  de cünííaío,  asi cümü  de las

inconfamiidades  presemadas  por  los liciíaníes  y conciliaciünes  derlvadas  de

coníraíos.

2ü17-2019.  2ü22-2023 25 7 añüs F¡sico/Eleclronico Bueno

6C.6
Regisíro  y seguimierío  de los comíaíos  elabarados  o adminisírados.  a fin de

íener  una relación  aclualizada  para  su seguimienío  y alención.
20142ü22 35 7 años Físico/Elecíronico Bueno

Á]t/
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COLEGIO  NACIONAL  DE EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA
GUIA  81MPLE  DE ARCHIVOS  (CORTE  AL 2024)

Secretaría  de  Administración

Coordinación  de  Archlvos  del  CONALEP ffi!Í
%!

gc

1üC

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

JURÍDICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECuRSOS  HUMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECUR80S  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

Y SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

:ovuxicúcióx  SOCIAL

:,ONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS

IRANSPARENCIA  st ACCESO  A LA INFORMACIÓN

30B1ERN0

:;ERVICIOS  EDuCATIVOS  PARA  u  FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

xoüeio  ACADÉMICO

JINCuLAClóN  Y SERVICIOS  INSTITUCIONAlES

6C.7

Evidencia  documeníal  sobre  la conlralación  y adminislración  del seguío

paírlmonial  de la Inslifüción,  del seguro  de vida  de los írabajadares  y demás

seguros  conlraíados  en beneficio  del psrsünal.

2007-2024 143 7 años Flsico/Elecíronlcü Bueno

8C.8

Documenlos  que  dan  íesíimonio  sobre  la suspensión,  rescisión  y

lemíinación  de obía  pública,  a fin de proceder  conforme  a la nomiaíividad

aplicable.

;zoíz-_oíg,  ;iüzi-zozz 13 7 años Flsico Bueno

6C.10
Infomiación  sobre  el proceso  dei adquisición  y disíribución  de mobiliarlo  y

equipo  para  planíeles  y oficinas.
2ü13-2 €)24 3í 7 años Fislco/Eleclronico Bueno

6C.13
Infomiación  relaíiva  a los servicios  de mafüenimierío  de los bienes  muebles

e inmuebles  de plafüeles  y oficinas.
2017,  zoig-;ioz< 88 7 añas Flsico/Elecíronico Bueno

6C.15 Documefüos  relaíivos  a los cofüraíos  de arrendamiemo  de oficinas. 2019-2021 5 7 años F¡sico/Elecíronico Bueno

6C.17
Regisíío  de IC18 bienes  muebles  de la Inslifüción,  as¡ como  cédulas  de

resguardo  con los daíüs  de IOS servidores  públicos  responsables.
2019-2Ü24 8 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

8C.18
Regisíro  de lüs bienes  inmuebles  bajo  la administrac¡ón  de la Inslifüción,  asi

como  documemación  süparíe  relaíiva  a la regularzación  de las mismos.
1980,2002-2üü3.2005,2 €)1 3-2ü24 ig 7 años FisicoEleclronlcü Bueno

8C.19
Regisíro  de las  enlradas  y salidas  de bienes  al almacén,  as¡ como

docurnenlos  sobre  el embarque  y disírlbución  de los mismos.
2ü13-2ü24 12ü íO años F¡sico/Eleclronicü Bueno

6C.22
Documemación  sopone  relaliva  a los írabajos  de supervisión  y ejecución  de

obía  pública,  misma  que incluye  obra  nueva  y mamenimienlüs.
2ü13-2024 27 7 años F¡sico/Elecíronico Bueno

6C.23
Soporles  documemales  relaíivos  a las sesiones  de ííabajo  de los comllés  y

subcomiíés  de adquisiciones,  arrendamienlos  y serviciüs  del CONALEP.
2ü14-2024 277 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

6C.24
Sopüíes  documemales  relaíivos  a las sesiones  de kíaba}o  del comiíé  de

deslinü  final  y baja  de bienes  muebles  del CONALEP.
2ü17-2024 7 7 años F¡sico/Eleclronico Bueno

6C.25
Süpüíes  documefüales  relaíivos  a las sesiünes  de trabajo  del comiíé  de

obras  públicas  y serviciüs  relaciünados  con las mismas  del CONALEP.
2ü17-2024 16 7 años Fisico/Elecíronico Bueno

6C.25.1

Sopüíes  documenlales  íelaíivos  a las seskines de kraba%o del subcomité
revisor  de convacaíarlas  de liciíaciones  e invitaciones  a cuendo  menos  íres

personas  en maíeria  de obras públicas  y servicios  relacionados  cün las

mismas

2ü17-2022 12 6 años F¡sico/Eleclronico Bueno

7C.3

Documenlos  relaíivos  al seguim¡enlo  y pago de ICIS serviciüs  de energ¡a

elécínca,  agua,  predial  y demás  servic¡üs  básicos  paía  la adecuada

operación  de las Inslalaciones.

2ü14-2024 91 7 años Flsico/EleclrünicO Bueno

7C.5
Infonnación  sobre  el seguimierío  y conlíol  del servic¡ü  de vigilancia,  as¡

como  los reporles  del pane  de novedades  de cada  uno  de los inmuebles.
2ü14-2022,  2024 67 7 años Flsico/ElectronicO Buenü

Dirección  de

Infraesírucfüra  y

Adquisiciones
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COLEGIO  NACIONAL  DE EDUCACION  PROFESIONAL  TECNICA
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Secretaría  de  Administración

Coordínacíón  de  Archlvos  del  CONALEP q4

gc

10C

i1C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLAClóN

JURÍDICOS

3C  PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  st PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HuMANOS

RECURSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALES

st  SERVICIOS  DE LA INFORMACIÓN

:ovuhicúcióx  80C1AL

:,ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLITICAS

I-RANSPARENCIA  Y ACCESO  A LA INFORMACIÓN

30BIERN0

3ERV1C10S  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

JINCuLAClóN  Y SERVICIOS  INSTITuCIONALES

7C.8
Infürmación  sobre  el seguimienío  y conlrol  de los servicios  de limpieza  y

fumigación  en los inmuebles  de la Insíiíución.
2015-2024 51 7 años F¡sico/Elecíronico Bueno

7C.7
Infomiación  sübre  el seguimienlo  y comrol  del servicio  de íranspüíe  que

brinda  la Instifüción  a sus empleados.
2015-2ü24 32 7 años Físicü/Elecíronico Bueno

7C.8
Sopone  documeríal  de las gesliones  realizadas  para  la corííaíación  de los

servicios  de íelefon¡a,  íelefon¡a  celulaí  y radiolocalización.
20í8 í 7 aru:rs Elecíronico BuenO

7C.1ü

Infürmación  sobre  el seguimienlo  y cofürol  del servicio  de mensajeí¡a  que

camraía  la Inslifüción  para la disínbución  y íecepción  de correspündencia

extema.

2014-2023 29 7 años F¡sico/Elecííonico Bueno

7C.13
Regisíros  y repoíes  sobre el maníenimienío  y uíilización  del parque

veh¡cular  con  que cuenía  la Inslifüción  para su adecuada  opeíacion.
2014-2024 65 7 años Físicü/Elecíronico Bueno

7C.14

Regisíro  y conlrol  sobre  la asignación  de combusíible  al parque  vehicular,

prop¡edad  de la Insí¡íución  o arrendado,  para reaNzar las acíividades

üficiales  de la Inslifüción.

20í4-2r124 20 7 años Fisico/Elecíronico Bueno

7C.15
Regislro  y conlrol  en la asignación  de salas  o audilorio,  paía  la realización

de evemüs  por  parls  de las áreas  inlemas  de la Inslilución.
2015,  2017-2024 10 7 años F¡sico/Elecííonico Bueno

7C.16

Evidencia  documenlal  sobre  las aclividades  relacionadas  a ICIS programas

iríemos  de proíección  civil en los inmuebles  de la Insíilución,  as¡ camo

sobre  el seguimienío  a disposiciones  esíablecidas  por alguna  autoridad  en

la maíeria.

2022-2023 2 7 años Fisico/Elecíronicü Bueno

8C.16

Soporíe  dücumenlal  relaíivo  a las acciones  realizadas  sobre  la planeací)n  e

implemenlack)n  de un sislema  inslifücional  de archivos,  a fin de que la

infomiación  eslé  debidamefüe  clasificada  y organizada.

2005-2024 78 í O años FÍSICO Bueno

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

Secretaría  de  Administración

Coordlnaclón  de  Archlvos  del  CONALEP q4

gc

10C

11C

12C

1S

2S

3S

4S

LEGISLACIÓN

..iupiüicos

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y pnesupuesíüciów

RECURSOS  HUMANOS

RECUR80S  FINANCIEROS

RECuRSOS  MATERIALES  Y OBRA  PÚBLICA

GENERALES

TECNOLOGÍAS  Y SERVICIOS  DE LA  INFORMACIÓN

:oyuhicúciów  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTMDADES  PÚBLICAS

=LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  evúiuúcióx  Y POLITICAS

IRANSPARENCIAY  ACCESO  AlAINFORMAClóN

30B1ERN0

3ERV1C10S  eoucúvivos  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AOüELO  ACADÉMICO

íhcuucióx  Y senvicios  INSTITUCIONAlES

@Ht:HIVU Ub I HAMIIH l)E: üIHE(%;1(,)J4 fü: AU!41%18'1 lCIQ%  il%4%U1bQk

óowiciuo:  CALLE  18  DE SEPTIEMBRE  N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  cA1RDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  JOSÉ  LulS  PAZ  GALAN

UBICAClóN  FISICA:  i)ficinas  de la Direccion  de Administraclon  Financiera

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

cóoiao
DE SERIE

DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)
CANTIDAO  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  üE

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QuE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  pisico

Direccion  de

Adminislracion

Financieía

5C.1
Evidencia  documenlal  sobre  la creación  o actualización  de nomiaíiv¡dad

iníema  relaciünada  con la operación  del área  financieía.
2017-2022 g 8 añOS F¡sico/Elecínonico Bueno

5C.4
Documeríos  en los que se íegislían  las operaciones  del CONALEP  que

represerían  una enírada  de dineío.
2Ü19 - 2024 16 8 añOS F¡s¡co Bueno

5C.10
Infomiacion  relacionada  con  el pragrama  de formacion  de  íecursos

humanos  basada  en compeíencias  (PRC)FRHCOM).
2ü20-2022 7 7 años Fisico/Eleclronico Bueno

5C.i4
Documeríac¡ón  sopoíe  sobre cuentas  por liquidar  ceíificadas  (Gaslo

comeníe  y gasío  dei ¡nversión)
2ü17  - 2C124 8 í 2 años F¡sico Bueno

5C.i5

Modificaciones  que  se realizan  al presupuesío  auíorlzado  duranle  el

e)ercicio  fiscal  vigenle  de un área  o parUda  a okía. sin alíerar  el morío  íoíal

del presupueisía

2ü18 1 7 años Eleclrónicü Bueno

5C.17
Documenlos  en los que se regislran  las operaciones  del CONALEP  que

impliquen  eíogaciones  o salidas  de dinem  (egresos,  pagos)
2ü17  - 2ü24 24 8 añO!i Flsico Bueno

5C.18
Documemos  en los que se regislran  las üperaciones  del CONALEP  que

impliquen  la enírada  de dinero  en efeclivo,  cheque  o íransferencia.
2ü17  - 2ü24 g 8 añüs Flslco Buenü

5C.19
[)ocumefüos  en 108 que se regiían  las üperaciones  del CC)NALEP  que nü

represefüan  una enlrada  o salida  de dinero.
2ü17  - 2C120 2 8 años F¡s¡co Buenü

5C.23 Registro  de las conciliaciones  realizadas  con las disíinlas  áíeas  en maíerla

de píesupuesío,  asi  camü  las aclaraciones  respeclivas.
2ü18-2ü24 g 8 años Fisico/Elecíronicü Bueno

5C.24 Documenlos  que eslablecen  la sifüación  financiera  de la Instifüción. 2ü17  - 2ü24 12 8 añüs Eleíónico Bueno

5C.26
Infümiaciün  relacionada  con el reporle  de becas,  eslados  presupuesíales,

adecuaciones  presupuesíales,  repoíe  del sisíema  iníegral.
2ü17-2ü24 53 7 años Flsico/Eleclronico Bueno

10C.7

Documeníación  SOpOrie de IOS asuntos  que se ponen  a consideración  de IOS

miembros  de los Comiíés  creados  en el Cülegio  sobre  diveísos  asufüos,  a

fin de cumplir  con las disposiciones  jur¡dicas  aplicables

2ü17-2ü21 g 6 añOS F¡sico/Elecíronico Bueno

lí



FOJA  17  DE  21

EDUCACION 0cona/ep
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Secretaría  de  Administración
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%!

9C

1üC

11C

i2C

1S

2S

3S

4S

1C  LEGISLACIÓN

JURÍ[)ICOS

PROGRAMACIÓN,  ORGANIZACIÓN  Y PRESUPUESTACIÓN

RECURSOS  HuMANOS

RECuRSOS  FINANCIEROS

RECURSOS  MATER1ALE3  Y OBRA  PÚBLICA

SERVICIOS  GENERALES

TECNOLOGIAS  Y SERVICIOS  DE LA INFORMACIÓN

'.OMUNICACIÓN  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  evúiuúcióx  st POLÍTICAS

IRANSPARENCIA  Y úcceso  A LA INFORMACIÓN

30BIERN0

3ERVIC10S  eoucúíivos  PARA  LA FORMACIÓN  pqopesioxúí  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

íNCULAClóN  Y SERVICIOS  1N8T1TUC10NALES

RHIV  i AL .
'DOMICILIO:  co-í¡fe-Ís-o-e-se-p-í-iewsne N0. 147  NORTE,  COL.  LAZARO  CÁRDENAS,  METEPEC,  EDO.  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  CuUDIA  MALDONADO  MEDINA

UBICAClóN  FISICA:  )ficinas  de la Direccion  de Personal

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CÓDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA SERIE AÑO  (S)

CANTIDAD  DE

EXPEDIENTES

TIEMPO  [)E

CONSERVACIÓN

MEDIO  EN QUE  SE

ENCuENTRA
esíüüo  FISICO

Direccian  de Persnnql

4C.1
Evidencia  documenlal  sobre  la cíeación  o aclualización  de non'naíividad

ifüema  íelacionada  con lüs servicios  que oíorga  el área  de personal.
2ü22.  2024 5 7 arios F¡sico Bueno

4C.2
Infomiación  sabíe  las acciones  relacionadas  con los píügramas  y proyeclos

que  se desarrollan,  en el marco  de la vinculación  y servicios  insíifücionales.
2C120, 2022-2ü24 14 7 años FÍSÍCO Bueno

4C.4 Información  de plazas  vacaníes  y movimieríos. 2022-2ü24 18 7 años F¡sico Bueno

4C.5
Infomiación  relacionada  can íodo  íipo de pagos,  presíaciones,  aporíaciones,

seguros  y descuenlos  en la nómina  del personal.
2ü18-2ü20.  2022-2ü24 34 7 años F¡sico Buenü

4C.8
Soporíe  documenfal  de las asislencias,  licencias,  incapacidades,  relardos,

salidas  anlicipadas,  falías  del personal.
2ü23 23 7 años F¡sicü Bueno

4C.íí

Infomiación  del personal  que ha sido reconocido,  esí¡mulos  de amigüedad

al personal  con  5, 'I0, 15,20,25,3í)  y 35 años  preslanrlo  sus  servicios

iniríernumpidos  al Conalep.

2018-2ü19.  2(121-2024 6 7 años FÍS:CO Bueno

4C.12
Infomiación  sobíe  evaluaciünes  al persünal  para ocupar  una plaza,  sea de

nuevo  ingresü  o para ocupar  olro  puesío.
2024 2 7 años F¡sico Bueno

4C.14

Documentación  soporle  de los resulíados  obíenidos  en la eva1uack5n  al

desempeñn  y de los servidores  públk.os  que han sido reconocidos  por  su

desempeñü.

2ü2ü,  2022-2024 4 7 añüs FÍ!ílCO Bueno

4C.  1 B
Infümiación  de las preslaciones,  seguíos  de vida,  aporíaciünes  al SAR,  elc.,

que son üíorgadas  al personal.
2018-2ü24 53 7 años F¡sico Bueno

4C.17
Süporle  documeníal  coríespondiefüe  al pago  de pensiones  y jubilaciones  al

oersonal.
2018,  2023-2ü24 7 7 años Fisico Bueno

4C.20
Infomiacian  sobre  las condiciones  generales  de lrabajo,  condiciones

sindicales,  peísonal  comisionado  del sindicaío
;_oüz-zoog,  zoii-zoz« 143 7 añüs F¡sico Bueno

4C.22
Infomiación  sobíe  capaciíación,  coríraíos  y convenios  con proveedores  de

capaciíaciÓn.  cursos  y conslancias.
2020,  2022-2ü24 16 7 años F¡sicü Bueno

4C.23
Regisíío  y seguimienlo  sübre  el serviciü  social  realizado  en las urídades

adminislralivas
2ü22-2024 3 7 años Fisico Bueno

4C.26
Información  de las consíancias  de nombíamienío,  baja  y/o asignación  de

íemuneraciones,  y credenciales  de los empleados  del Conalep.
2ü24 1 7 años F¡sico Buenü

1üC.14 Infomiación  sobre  los bienes  paírimoniales  de los serVldores  públicos 2ü22-2024 3 íO años F¡sico Bueno

éO
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RECuRSOS  MATERIALES  Y OBRA  PUBLICA
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=:ouusicúcióx  SOCIAL

::ONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

PLANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS
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30B1ERN0
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AH(:HIVU fü-I  HAMIIb u!-: uNlüAü !)h u!uRAUl(.)N utVuQ¡fü;NmAgA  PARA lA  GfüIDAD Dg MEXlgQ -
DOMICILIO:  AV.  AZCAPOTZALCO  N0.  68, COL.  'rúcusú,  ALCALDÍA  wiaua  HIDALGO,  c.p.  11410,  ciuoúo  DE MÉXICO

RESPONSABLE  DEL  ARCHIVO  DE TRAMITE:  JORGE  ROBERTO  RIVERO  ALCANTARA

CORREOELECTRóNICO:jrobertoa@df.conaIep.edu.mx lTEL:5554804700 lEXT.3100
uBICAClóN  FISICA:  ª)ficinas  de la unldad  de Operación  Desconcemrada  para  la Ciudad  de México

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

CóDIGO

DE SERIE
DESCRIPCIÓN  DE LA  SERIE AÑO  (S)

CANTIDAO  OE

EXPEDIENTES

TIEMPO  DE

CONSERVACIÓN

MEOIO  EN QUE  SE

ENCUENTRA
ESTADO  plsico

1C.10
Documeríos  relacionados  a los acuerdos  adopíados  por el Cünalep,  as¡

como  de su seguimienlo  y aíención.
2ü22-2024 3 7 años FÍ!IICO Buena

1S.2
Infonnación  relaíiva  a las convocaíorias,  lisías  de asisíencia,  acuerdos  y su

seguimienío  de los Comiíés  del Colegio
2C122 1 5 años FÍSÍCO Bueno

2C.16
Documemos  sobíe  el seguimienlo  de incünformidades  preseríadas  en

difereríes  píocesos  adminislraíivos,  asl  como  de peliciones
2ü22 1 7 años F¡sico Bueno

2S.1

Analizar  los facíores  académicos  y socioeconómicos  que inciden  en el

aprendizaje  de los alumnos  y Ilevar  acabo  el esíudio  de Seguimieníü  de

Egresados  que  pemiRe  reIroalimeríar  el proceso  de  la fomiación

profesional  lécnlt.a  en el Sisíema  CONALEP

2023-2024 2 7 años F¡sico Bueno

2S.2

Iníegíar  y consolidar  la infomiación  para  analizar  la esladlslica  escolar  en el

ámbilo  de compelenc¡a  de los Servic¡os  Educativos,  la cual implemema  y

mejora  el proceso  de capíación  y recopilación  de la infomiación.

2ü23-2024 2 7 añas F¡s¡co Bueno

2S.3

Evidencia  documeníal  que se genera  en las escuelas  secundarias  del

enlomo  para promover  la Oferla  Educaliva  del plaríel  CONALEP,  en

paíicular  las carreras  a nivel  profesional  íécnico  que ¡mpaíe.

2ü22-2C124 3 7 años F¡sico Bueno

2S.4

Apüyar  la organización  y sisíemaíización  de la infomiación  susíafüiva  sobre

la e%cución  de las acíividadss  desarrolladas  en maíerla  de nomialización,
supervisión  y cofürol  de la Evaluación  Académica  Eslandarlzada  en el

Sisíema  CC)NALEP.

2024 1 7 años FÍ!IÍCO Buenü

2S.6
1nfomiack5n  sobre  la asignaclón  de la carga  horaria  académ¡ca  por  düceme

y por  grupos.
;iüíg-züzi,2023-2024 5 7 años F¡sico Bueno

2S.10

Información  refereríe  a las acl¡v¡dades  depoí¡vas,  cuRurales,  de or1emack5n

educaliva  y eveníos  que se Ilevan  a cabü  cün IOS Colegios  Eslaíales.

Unidad  de Operación  Desconcemrada  para  la Ciudad  de México  y

Represeníación  del CONALEP  en el Esíadü  de Oaxaca.

2022-2ü24 5 7 años F¡sico Bueno

A'@
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:OMUNICAClóN  80C1AL

üONTROL  DE ACTIVIDADES  PÚBLICAS

-LANEACIÓN,  INFORMACIÓN,  EVALUACIÓN  Y POLÍTICAS
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E;ERVICIOS  EDUCATIVOS  PARA  LA FORMACIÓN  PROFESIONAL  TÉCNICA

AODELO  ACADÉMICO

gihcuucíóx  Y SERVICIOS  INSTITUCIONALES

2S.11

Infomiación  íefereníe  al procesü  de convocalorla,  regisíío,  validación,

asignación,  olürgamienío,  pago  y comproback5n  del Programa  de Becas  del

CONALEP  ssguimierío  de acuerdos  de IOS Comiíés  de Becas,  difusión  de

convocaíonas,  seguimierío  a las validaciones  y pagos del progíama  de

becas  SEMS:  seguimiemo  a las becas  para el Bienesíar  Beniío  Juárez,  as¡

como  del seguimierío  a los acuerdos  en coordinación  con la Oficialia  Mayor

de la SEP  para  la emisión  de las Reglas  de Operación  del Progíama

Nacional  de Becas,  env¡ü  del padrón  de alumnos  beneficiarios.  infomies

correspondienles  al ejercicio  y oíoígamlenlo  del presupuesío  asignado  al

progíama  de Becas  aníe  diferefües  inslancias  de rendición  de cuenías  y

Coríralor¡a  Social  del Programa  Nacional  de Becas  CONALEP.

2022-2024 4 7 años F¡sico Bueno

2S.13

Informac¡ón  sobíe  las donac¡ones  recib¡das  par  üependencias  Públicas  o

Inslifüciones  Prlvadas  para el beneficio  educaíivo  de los alumnos,  ya ssa  en

especie  o económicas.

2024 1 7 arios F¡sico Bueno

2S.14
Infomiación  sobre el írámiíe  y seguimienío  del Servicio  Social  de los

alumnos  del plafüel  en Insíiíuciones  Públicas.
2ü2ü,  2022,  2024 3 7 añüs FÍSÍCO Bueno

2S.15
Infomiación  sobre  el ííámiíe  y seguimienlo  de las píáclicas  píofesionales  de

los alumnos  del planíel  en Insíiíuciones  públicas  y prlvadas.
2C)21-X)23 3 7 años F¡sico Bueno

2S.17
Infomiación  sobre  ííámiíes  de  alumnos  para  recibir  o reponer  sus

cerí+ficados  de lemiinación  de esfüdios  y de íilulación.
2023-2024 4 7 años Fisico Bueno

3S.i
1nformack5n  sobíe  las acciones  relacionadas  a la creación  o acfüalización

de nomialividad  iríema  sobre  el modelo  académico.
2022-2ü24 4 7 años F¡sico Bueno

3S.2
Información  sübre  las accianes  íelacianadas  de los píügramas  y proyecíos

que se desarrollan  en el marco  de la enseñanza-apíendizaje.
201 8-2C)2C),2022-2024 g 7 años Fisico Buenü

3S.3

Incluye  el proceso  de diseño,  desarrollo  y evaluación  cumcular  de las

carreras  de la oferla  educaíiva,  as¡ como  la selección,  diseño,  desarrollo  y

disííbución  de los recursos  académicos  que apoyen  el desarrollo  de las

compeíencias  esíablecidas  en lüs diferenles  documeríos  cumculares  del

modelü  académico  inslilucional.

2ü22-2C124 3 7 años FÍSICO Bueno

3S.4

Infomiación  sobíe  la fomiación  para  el desaíollo,  evaluación  y ceíificación

de  las  compeíencias  de  los  docenles  y del  personal  admimslraíivo

académico  del Sisíema  CONALEP,  para coníñbuk  a elevar  la calidad  del

procesü  de  enseñanza  aprendizaje,  cünfomie  al Modelo  Académico

InsíifüCiOnal.

2Ü19-2Ü22 4 12 años FÍSÍCO Buenü

Unidad  db Opsi  abiúi  i

[)esconcenlrada

para la Ciudad  de

MéXiCO
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3S.5
Dücumeníar  las gesliones  para la operación  de los servicios  de evaluación

con fines  de ceíificación  de compelencias  en el Sisíema  C0NALEP
2021-2022 2 6 añOS Flsico Bueno

4C.3

Dücumeníack5n  personal  que se requisiía  para  la inlegración  del expedienle

al ingresar,  as¡ camo  la documenlación  generada  a lo largo  de la írayecíona

laboral  del empleado.

1%ü,  1%3,  1970,  1976,  1979-1981
1983-199ü,  1992-2024

425 25 años Flsico Buena

4C.4 Infomiación  de plazas  vacafües  y movknienlos. 2ü23-2ü24 2 7 años F¡sico Bueno

4C.5
Infümiación  relacionada  con íodo  íipo de pagos,  preslaciones,  apoíaciones,

seguíos  y descuenlüs  en la nómina  del peísonal.
2üüü-2016,  2ü23-2ü24 25 7 años F¡sico Buenü

4C.8
Sopoíe  documenlal  de las asisíencias,  licencias,  incapacidades,  reíardos,

salidas  afüic¡padas,  fallas  del personal.
2ü23-2024 2 7 años Fisica Buenü

4C.i5 Infomiac¡on de alías, baias y mndificaciones de sueldos del personal afiliado
al ISSSTE

2023-2024 2 7 años F¡s¡co Bueno

4C.16
Infomíación  de las preslaciones,  segurüs  de vida,  apoíacianes  al SAR,  elc.,

que san oíoígados  al personal.
2023-2ü24 6 7 años F¡sico Bueno

4C.20
Infomiacion  sobre  las condk:ioes  generales  de ííabajo,  condicioes

sindicales,  personal  comisionado  sindicalizado
2ü22-2ü24 6 7 años F¡sico Bueno

4S.2
Información  sübre  las acciones  relacionadas  con los programas  y proyecíos

que se desarrollan,  en el marcü  de la vinculación  y servicios  inslifücionales.
2Ü19, 2022-2024 4 7 sñas Fisico Bueno

4S.3

Infomiación  sobre  las acciones  de vinculackin,  fomiación  iníegral  y de

promación  y difusión  de  los  serviciüs  Insulucionales  que  ofrece  el

CC)NALEP  aníe los Secíares  produclivos.  sücial  y prlvado,  educativo  y

gubemamefüal,  para coadyuvar  a confomiar  una amplia  red de íelaciones

de colaboíación  que forlalezcan  la imagen  Instlfücional  y posibiliíe  el

desarrollo  del Modelo  Educalivü  Instllucional  con el fin de s¡tuar  al Sislema

CONALEP  como  una insliíución  de calidad  por  los servicios  que presía.

2ü18-2024 1ü 7 años FÍSÍ(.O Bueno

4S.5

Documefüar  las acíividades  sobre  los servicios  íecnológicos  y de

capacuación  que se brndan  al secíor  produclivo,  para  eslandarizar  su

ejecución,  incremeníar  y meiorar  los resulíadüs.  con base  a su análisis  y
evaluación.

202ü-2024 15 7 años FÍSICO Bueno

6C.6
Regisíío  y seguimienío  de IOS conlraíos  elaborados  ü adminiíados,  a fin de

íener  una  relación  acfüalizada  para su seguimienlo  y aíención.
2022-2024 5 7 años FÍSÍCO Bueno

6C.17
Regislro  de IOS bienes  muebles  de la Instlíución,  asi como  cédulas  de

resguardo  con los dalos  de los servidores  públicos  respansables.
2022 í 7 años Flsico Bueno

10C.14
Imüm'ación  individual  sobre  la declarac¡ón  patñmoniaí  de los servidores

públicos
2023-2024 2 1ü años FÍSÍCO Bueno

,,4'V
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1üC.15
Relación  de los asunlos  aíendidos,  en curso  y pendiemes  de un área,  al

momenío  de realizar  un cambio  de responsable.
2023-2024 5 7 años F¡sico Bueno

11C.16

Reporíes  peñódicos  de las ací¡vidades  inslifücionales,  as¡ como  la aíención

y seguimienlo  de asuníos  espec¡ficos,  a fin de deíerminar  las acciones  a

realizar  (Junía  [)kecíiva,  COCODI)

2023-2024 2 7 años Flsico Bueno

iic.ig

Infomiación  correspündieríe  a la planeación  anual de las malrlces  de

indicadores  paía  consolidar  los resullados  de la Insíiíución,  as¡ cornü  su

seguimiefüo  lrimeslral.

2ü23-2ü24 2 7 años Fisico Bueno
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