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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

R e e L O e RS B AR e ey

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 38 MODELO ACADEMICO

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 48 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

ARCHIVO DE TRAMITE DE: UNIDAD DE ESTUDIO E INTERCAMBIO ACADEMICO

DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RAQUEL MIRNA SANCHEZ PEREZ 4 o

CORREO ELECTRONICO: rmsanchez@conalep.edu.mx ITEL.: 2710800 [EXT. 2101

UBICACION FiSICA: Oficinas de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico
UNIDAD CODIGO - - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE f
ADMINISTRATIVA | DE SERIE RESCRIPGIIN DF LA EERIE ANGIS) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISIC
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

Informacién sobre las acciones relacionadas con los programas y
45.2 proyectos que se desarrollan, en el marce de la vinculacién y servicios 2020-2024 1" 7 afos Fisico/Electronico Bueno
institucionales.

Informacién sobre las acciones de vinculacion, formacion integral y de
promocion y difusion de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y
gubernamental, para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones
de colaboracion que fortalezcan la imagen institucional y posibilite el

Unidad de Estudio e desarrollo del Modelo Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema
Intercambio CONALEP como una institucién de calidad por los servicios que presta.
Academico

Desarrollo de programas de cooperacion educativa internacional, que
48.3  |permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, 2012-2020, 2023-2024 95 7 afios Fisico/Electronico Bueno
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.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO y

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: GERARDO GARCIA BECERRIL

CORREO ELECTRONICO: ggarcia@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 ]EXT. 2087 i [
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

Secretaria de Administracién
Coordinacién de Archivos del CONALEP

materia de tecnologias de informacién y comunicacion.

1Cc 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 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S5 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
UNIDAD CODIGO - - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
DESCRIPCION DE LA SERIE i
ADMINISTRATIVA | DE SERIE SCRIPCIO piias EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADG Fisco
Informacion relacionada al Programa de Regularizacion y Transferencia de
Bienes Inmuebles de CONALEP, generando la documentacion legal para = =
262 acreditar la propiedad y/o posesién de inmuebles que ocupan planteles A0 T20G 248 7:anos Fisieo Buena
CONALEP.
Soportes documentales de comparecencias, audiencias y diligencias en
2C.5 calidad de apoderado legal del Colegio Nacional de Educacién Profesional 2018-2025 16 7 anos Fisico Bueno
Técnica
Documentacion soporte sobre la atencidon a las demandas y sus
Direccit respectivas contestaciones en materia laboral, civil, mercantil, y i 1 = o
Corp':azl\?:de 2c8 administrativas; asi como la atencién de denuncias en contra del Colegio 1807-2005, 2007-2024 952 7:anos Flsloa Bueno
Asuntos Juridicos para proteger los intereses patrimoniales del CONALEP.
Soporte documental sobre la instauracion de demandas y denuncias
2C.9 correspondientes en contra de ex empleados, terceros y proveedores de| 2016-2025 8 7 afnos Fisico Bueno
este Colegio.
Dictamenes y documentacién soporte de revision de proyectos de : " e
212 contratos, convenios y demas instrumentos en que el CONALEP participa. “UE0:2024 At 'alos Fising Busno
Soporte documental sobre la instauracion de las denuncias
2C.17 |correspondientes en contra de quien cometa delitos y faltas en contra del 2019-2025 1 7 afios Fisico Bueno
Colegio.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JULIETA SILVA CAMACHO
CORREO ELECTRONICO: jcamacho@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 EXT. 1902
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas
UNIDAD CODIGO : = CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
. C
ADMINISTRATIVA | DE SERIE WERGRIFEKON.BRCA AERIE ANENE} EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO Fisico
8C.2 Documentos que dan eyldenqa de la atancrbr_n ¥ c_l.l_mpl@lento de 2025 1 7 aiios Fisico Busno |
programas y proyectos inherentes a la comunicacion digital. |
8C 3 Informacién que resguarda la evidencia de normatividad aplicable en 2020, 2024-2025 3 7 afos Fisico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 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 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S8 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Direccion Documentos que dan evidencia de la atencion y cumplimiento de
Corporativa de programas y proyectos relacionados con el desarrollo de los sistemas que o . .
Tecnologias Lo automatizan los procesos académicos y administrativos, los servicios de 200s-202 o4 15@nos FisisolElectonico Bueno
Aplicadas comunicaciones v la administracion del software de la Institucion
Informacion sobre tecnologias, procesos y practicas disefiadas para la
8C.10 [proteccién de redes, dispositivos, programas y datos en caso de algiin 2021-2022 1 6 afos Fisico Bueno
ciberatague, hackeo, dafio o acceso no autorizado.
Informacién y documentacion sobre el desarrollo de sistemas informaticos 5 o .
Bt requeridos por las diferentes unidades administrativas o g Thafon EiNeEmronls Bueno
gc.q3 |Coniunto de equipos de computo que pertenecen y/o funcionan en la 2023-2025 14 7 afios Fisico/Electronico Bueno
institucion.
8C.23 Dom._umentos qug gspec;ﬂcan las caracteristicas de informacion que 20222025 186 7 afios Fisico/Electrénico Biisha
requieren de restricciones para su acceso
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VICTOR RUBEN SESMA PEREZ
CORREO ELECTRONICO: vsesma@conalep.edu.mx TEL.: 271 08 00 EXT. 2679
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Planeacion y Programacion
UNIDAD CODIGO - - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE i EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTARGFISICO
Informacion que se somete a los comités que se conforman para tratar
151 temas relacionados con los servicios educativos para la formacion 2011-2019, 2022.2025 39 7 afios Fisico BUEFE

profesional técnica, modelo académico, vinculacion y servicios

institucionales v al proceso de modificacién de la oferta educativa.

Atender las solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del

Direccion de 25.8 |CONALEP en el Estado de Oaxaca, asi como de otras Instituciones, en 2024-2025 2 7 afios Fisico Bueno
Planeacion y referencia a la aplicacion de la normatividad de los Servicios Educativos
Programacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

3C.20 g;i::asr;ion relacionada con la asignacion de recursos en el Ramo 11 y 2018-2022, 2024-2025 172 7 afios Fisico Bueno

Documentar las actividades sobre [os servicios tecnoldgicos y de
capacitacion que se brindan al sector productivo, para estandarizar su
ejecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su andlisis y
evaluacion.

4556 2018-2019, 2022-2024 6 7 afios Fisico Bueno | |
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Secretaria de Administracién
Coordinacién de Archivos del CONALEP

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

ADMINISTRATIVA

DE SERIE

1C LEGISLACION [ COMUNICACION SOCIAL
2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
ac 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 35 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S8 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: GENAI ISSA VIGUERAS OROZCO
CORREO ELECTRONICO: gissa@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 EXT. 2613
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales
UNIDAD CODIGO : - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE RAERPEN B L AERIE Mo EXPEDIENTES | CONSERVAGION ENCUENTRA Enl e Rlch
Tnformacion referente al proceso de integracion documental del
CONALEP, para el debido desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva
1g4 |Nacional considera la documentacion requerida para cumplinl oo 4oen 4om8 2000, 2022-2025 403 7 afios Fisico/Electronico Bueno
oportunamente con la integracion de la carpeta de trabajo, asi como con
los documentos e instrumentos informativos de la gestién institucional
Direccion de gaa susteniarla paricioacion del Tilular del Coleaio ante-l Oraano de
Coordinacion con Documentos relativos al mecanismo de coordinacion, denominado
Colegios Estatales 454 Reun_iones Nacionales de Directore_s? Generales de Colegios”Estatales‘ 2018-2022, 2024 6 7 afos Fisico/Electronico Bueno
que incluye el proceso de planeacion, desarrollo y contratacion de los|
servicios relacionados.
Reportes periodicos de las actividades institucionales, asi como la
11C.16 |atencion y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las 2019-2025 11 7 anos Fisico/Electronico Bueno
acciones a realizar
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EMMA MARTINA OSORIO ARELLANO
CORREO ELECTRONICO: eosorio@conalep.edu.mx ]TEL.: 27108 00 lEXT. 2628
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
UNIDAD CODIGO - N CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE -
DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL
2¢ 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 MODELQ ACADEMICO
8c TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
UocU

Evaluacion de la Educacién del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las|
evaluaciones externas gue 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|
gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporative de
Gestion de la Calidad bajo la norma ISO 9001.
Solicitudes de capacitacién, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Secretaria de la Funcion Publica para cumplir con el proceso de aplicacion
de la encuesta de climma v cuilhira arnanizacinnal

Direccion de Soporte documental relativo a las acciones realizadas sobre la planeacién
Modernizacion 8C.16 |e implementacion de un sistema institucional de archivos, a fin de que la 2023-2024 2 10 afios Fisico/Electronico Bueno
Administrativa y informacion esté debidamente clasificada y organizada.

Calidad 10C.1 informacmlnAsobr_e las acciones rel.acu.:\nadas a la creacion o actualizacion 2099-2024 3 7 afios Fisico/Electronico Bueno

de normatividad interna sobre auditoria y control.

3C.14 2017-2025 103 7 anos Fisico/Electronico Bueno

ife i imie ini ile . .
Informacion sobre las acciones de segu nto sobre administracion de 2024-2025 3 > ahos Fisico/Electronico Bileie

18 riesgos y de control interno de las diferentes unidades administrativas.

Reportes periédicos de las actividades institucionales, asi como la
11C.16 [|atencion y seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las 2020-2025 3 7 anos Fisico/Electronico Bueno
acciones a realizar (Junta Directiva, COCODI)

Informacion sobre la implementacion y ejecucion de programas y 2023 1 7 afios Electronico Bueno

Re-3 proyectos en materia de Transparencia y combate a la corrupcion.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: DIANA KARINA DiAZ JIMENEZ

CORREO ELECTRONICO: dkdiaz@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 EXT. 2647
UBICACION FiSICA: Oficinas de Evaluacién Institucional
UNIDAD CODIGO < - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESERMPGICH DE LASERIE ANQ(S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADUIFGICH
3C.11 Informacion relacionada con la actualizacion del Manual General de| 2019 1 i Fisico Bueno !

Organizacion de la Institucion.

I
i

i6 i izacio de . .
Informacion relacionada con la actualizacién de los manuales 2017-2025 23 5 afios Fisico Bueno;

ez procedimientos de las unidades administrativas de la Institucion. |
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 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
Documentacion 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 - _ .
Direccién de R gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de 2025 i 7 afios Fisico/Electronico Bueno
Evaluacion Gestién de la Calidad bajo la norma 1SO 9001.
Institucional Solicitudes de capacitacion, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Secretaria de la Funcion Publica para cumplir con el proceso de aplicacién
de la encuesta de clima y cultura organizacional.
1C.7 !nforrnamon relativa al‘ sg.gulmlento de los programas federales 2023-2024 2 7 afos Fisico Bueno
instrumentados por la Institucién
0.9 Consnhd‘a‘cmn. y v‘ahdamon' de informacién por areas en el Sistema de 2021-2025 " 7 afios Fisico/Electronico Brirics
Informacion Ejecutiva e Indicadores.
Informacién correspondiente a la planeacidn anual de las matrices de
11C.19 [indicadores para consolidar los resultados de la Institucion, asi como su 2024-2025 2 7 afos Fisico Bueno
seguimiento trimestral.
ARCHIVO 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
CORREO ELECTRONICO: amedrano@conalep.edu.mx ]TEL.: 27108 00 IEXT. 2777
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Disefio Curricular
UNIDAD CODIGO - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
IC
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ARO (S) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO Fisico
Incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacion curricular de las
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y, B . ) |
381 [distribucion de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las 2015-2018,2023-2024 65 7 afos Fisico/Electronico Bueno |

competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del

mndelo académicn institiicinnal
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 35 MODELO ACADEMICO

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

Informacion sobre el conjunto de decisiones normativas organizacionales
y académicas que definen, tanto el disefic curricular, los recursos y
ambientes académicos, como la estructura académico administrativa de
353 una Institucion. También incluye el proceso de disefio, desarrollo y| 2016-2023 151 7 afios Fisico/Electronico Busnho
evaluacion curricular de las carreras de la oferta educativa, asi como la
seleccion, disefio, desarrollo y distribucion de los recursos académicos
que apoyen el desarrollc de las competencias establecidas en los

clif, toa ol L aal dal A e T OPPALy L

Direccion de Disefio
Curricular

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MELIZA CARRILLO SUAREZ

CORREO ELECTRONICO: mcarrillo@conalep.edu.mx |TEL.: 2710800 |EXT. 2792
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Formacion Academica
UNIDAD CODIGO z n CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIEGIMN.DELA.SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA EsStabo Fisica

Informacién sobre la formacion para el desarrollo, evaluacidn y
certificacion de las competencias de los docentes y del personal
38.2 administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar, 2023-2025 18 7 afnos Fisico/Electronico Bueno
la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo
Académico Institucional.

Incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacién curricular de las

Direccion de carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
Formacién 383 distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las| 2022 1 9 afios Electronico Bueno
Académica competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del

modelo académico institucional.

Informacién sobre la formacion para el desarrollo, evaluacién vy
certificacién de las competencias de los docentes y del personal
354 administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar| 2016, 2019-2022 23 12 afos Fisico/Electronico
la calidad del proceso de ensefanza aprendizaje, conforme al Modelo
Académico Institucional.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 38 MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA DEL ROCIO GAYTAN TORRES
CORREO ELECTRONICO: rgtorres@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 EXT. 2747
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion
UNIDAD CODIGO . - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE i EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENc'erA RalaLOfitle0
Incluye el proceso de disefio, desarrollc y evaluacion curricular de las
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
38.3 distribucion de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las 2023-2025 34 7 anos Fisico/Electronico Bueno
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
modelo académico institucional.
Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacién
Direccion de con fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP,
Acreditacion y conforme a la normatividad aplicable, para la acreditacién, renovacién y/o
Operacion de cancelacion de Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de
Centros de Competencia Laboral (NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma
Evaluacion de Empresa (NE), Norma de Asociacion (NA) y Estandar de Competencia
38.5 Digital (ECD) en las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, 2017-2022 26 6 afos Fisico/Electronico Bueno
empresas e instituciones acreditadas como Centros de Evaluacion de
Competencias, asi como para la instrumentacion 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.
ARCHIVO 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
CORREOQ ELECTRONICO: macortez@conalep.edu.mx ]TEL.: 2710800 ]EXT. 2803
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Secretaria de Servicios Institucionales
UNIDAD CODIGO ; = CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE HESCRIPCKIN DR LA SERIE AND(S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA EXIACRFCe
seg:é?;:sde 10C.15 Soporte de los asyntos atendifjos. en curso y pendientes de un area, al 2024 1 7 afios Fisico BiigiiG }
S momento de realizar un cambio de responsable. I/
Institucionales I

- !
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

1C LEGISLACION aC 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 35 MODELO ACADEMICO

8C  |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 45 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: FLOR ALEJANDRA RiOS BARRERA

CORREOQ ELECTRONICO: farios@conalep.edu.mx TEL.: 271 08 00 [ExT. 2855
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Servicios Educativos
UNIDAD CODIGO DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE ESTADO FiSICO

ADMINISTRATIVA | DE SERIE EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA

Informacion sobre las acciones relacionadas con los programas y
proyectos dirigidos a coadyuvar a la formacion profesional técnica

252 2022 1 7 anos Fisico Bueno

Normatividad para la prestacion y desarrollo de los servicios educativos 2025 1
del Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional Técnica
Evidencia documental que se genera en las escuelas secundarias del
283 entorno para promover la Oferta Educativa del plantel CONALEP, en 2024 1 7 ainos Fisico Bueno
particular las carreras a nivel profesional técnico gue imparte.
Organizacidn y sistematizacion de la informacion sustantiva sobre la
254 ejecucié_rl_de las actividades desarrgl!adas gn r_nateria de ngrmalizacién‘ 2023-2025 3 % afios Fisico Birio
supervision y control de la Evaluacion Académica Estandarizada en el
Sistema CONAI FP
Estudic de Seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a
tfaves de la semaforizacion, para af:i'entlﬂcar a los que se encuentrar} en 2025 1 7 afios Fisico Buns
riesge de abandono y reprobacién para implementar las medidas
correctivas.
o Solicitudes de Tos Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Direccion de Desconcentrada para el Distrito Federal y la Representacion del
Servicios Educativos | 555 |GONALEP en el Estado de Oaxaca, asi como de otras Instituciones, en 2023 4 7 afios Fisico Bueno
referencia a la aplicacion de la normatividad de los Servicios Educativos

del Col %PQ Nacional de Educacion Profesional Técnica
Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion

Desconcentrada para el Distrito Federal y la Representacién del . s
. s b 7 B
CONALEP en el Estado de Oaxaca, en referencia a la operacién del 2092, 2024-2025 % anos il Hene ’

Sistema de Administracion Escolar,
Informacion referente a las Sesiones del Comité de Becas del CONALEP,

en donde se presenta la propuesta de distribucion del presupuesto de
Becas y se propone la convocatoria del Programa de Becas a los
integrantes del Comité.

281 7 afnos Fisico Bueno

257

28.9

25.10 2020-2025 32 7 anos Fisico/Electrénico Bueno |

Pl
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S8 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
Informacion referente Tas actividades civicas, deportivas, culturales y
eventos que se llevan a cabo con los Colegios Estatales, Unidad de i 5 g
2 Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacién del 2021-2025 8 7.aflos Fisico/Electronico Bueno
CONALEP en el Estado de Oaxaca.
Informacién sobre tramites de alumnos para recibir o reponer sus = .
2817 | centificados de terminacién de estudios y de titulacion, e aes B Fancs Bl Bldnn
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CAROLINA OCANA GARCIA
CORREO ELECTRONICO: cocana@conalep.edu.mx TEL.: 271 08 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 ANGIS) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTAROIFSIED
Direccion de Documentar las actividades sobre los servicios tecnoldgicos y de
Ser\r{mos 455 cTczpau-iE':cn:‘m que se brlndan.al sector productivo, para estandar;za-r su 2020-2025 20 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Tecnologicos y de ejecucion, incrementar y mejorar los resultados, con base a su analisis y
Capacitacion evaluacion.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: PATRICIA FERNANDEZ MENDIOLA
CORREO ELECTRONICO: ssi_pfm@conalep.edu.mx ]TEL.: 2710800 IEXT. 2866
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Vinculacion Social
UNIDAD CODIGO < - CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE P
ADMINISTRATIVA ’ DE SERIE RESGRIPHIGN BELASERIE AFQ{8) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ERIARO FISICTO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

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 1S GOBIERNO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 28 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
Informacion sobre las acciones de vinculacién, formacion integral y de
promocion y difusién de los servicios institucionales que ofrece el
CONALEP ante los Sectores productivos, social y privado, educativo vy,
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.
Direccion de - e i o - .
Vinculacion Social 45,3 Desa'rrollo dg prggramas Qe cocpe_sra_clon educativa mternacmngi, q}.:e 2017-2025 137 7 afos Fisico/Electronico Bueno
permiten realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion,
pasantias técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.
Asi como actividades referentes a la realizacién de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacién, la formacién técnica y profesional que contribuya
a la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.
ARCHIVO DE TRAMITE 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
CORREO ELECTRONICO: jxospa@conalep.edu.mx |TEL.: 271 08 00 [EXT. 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 f
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESSRIPGION LA ABERIE ANo ) EXPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA HITADOEINSO
Documentos que dan evidencia de la atencion y cumplimiento de
goig |PEmTHMBas Y proyectas espaciales.an meteiiade chrarpiilic; 2017-2025 16 7 afios Fisico/Electronico Bueno
adquisiciones, equipamiento, mantenimiento, almacenes, seguros {
patrimoniales, archivos v activo fijo. i
6C.4 Infermacién relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios 2021-2025 234 7 afnos Fisico Bueno i
Documentos y tramites que dan testimonio de las gestiones realizadas
6C.5 para_ap\icar alguna sancion por incumplimientq c_ie contrato, asi_tfonjlo de 2022-2023, 2025 6 7 afios Fisico Bueno Y
las inconformidades presentadas por los licitantes y conciliacicnes ¥
deri\_tadas de cont(atos. e
6C.6 Registro y segmm_n_anto de I_os contratos elabnl_'ados 0 adm|n|_strados, a fin 2017-2025 13 7 afios FlslcaiEleatianics Bueno
de tener una relacién actualizada para su seguimiento y atencion.

A
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2025)

1C LEGISLACION acC 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

Evidencia documental sobre la contratacién y administracion del seguro
6C.7 patrimonial de la Institucién, del seguro de vida de los trabajadores y 2019-2025 56 7 afnos Fisico/Electronico Bueno

demas seguros contratados en beneficio del personal.
Documentos que dan testimonio sobre l[a suspension, rescision y

6C.8 terminacion de obra publica, a fin de proceder conforme a la normatividad 2021-2022 2 7 afios Fisico Bueno
aplicable. S _ _

6C.10 Informacwon sobre el proqe§o de adquisicion y distribucion de mobiliario y 2017-2025 23 7 afos Fisico/Electronico Biiais
€eguipo para EJanteles y oficinas.

6C.13 lnformamor? relativa a los servicios §e mantenimiento de los bienes 2020, 2022-2025 58 7 afos FleicolElectronics BiisiG
muebles e inmuebles de planteles y oficinas.

6C.A7 Registro de los bienes muebles de la Institucién, asi como cédulas de 2017-2025 11 7 afios Fisico/Electronico Bueno

resguardo con los datos de los servidores publicos responsables.

Registro de los bienes inmuebles bajo la administracion de la Institucion, 1980, 2002-2003, 2013, 2015, 2017~

6C.18 a§| como documentacion soporte relativa a la regularizacién de los 2021, 2023-2025 15 7 anos Fisico/Electronico Bueno
mismos.
6C.19 Registro de las entradas y sahd_as Ade _l?uenes al glmacen, asi como 2013-2016, 2018-2025 130 10 afios Fisico Bueno
documentos sobre el embarque y distribucién de los mismos.
6C.22 |Documentacién soporte relativa a los trabajos de supervision y ejecucién 2020-2021, 2023-2025 7 7 afos Fisico/Electronico Bueno
de obra publica, misma que incluye obra nueva y mantenimientos.
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo de los comités = : .
" . : o 1-2025 132 7 anos Fisico/Electronico Bueno
BG.23 y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios del CONALEP. 2 an
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de o w :
X N . -2020, 2022-20: 8 7 afos Fisico/Electronico Bueno
Lo destino final y baja de bienes muebles del CONALEP. RS 25
Direccion de Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de . - i
" e : : - 12 7 afos sico/Electronico Bueno
Infraestructura y 8C-25 | sbras publicas y servicios relacionados con las mismas del CONALEP. 2017-2025 Fi en
Adquisiciones |
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del subcomité
6C.25.1 revisor de convocatorias de licitaciones e invitaciones a cuendo menos 2017-2022 6 6 afios Electranico Higi -‘) {

tres personas en materia de obras publicas y servicios relacionados con i
las mismas ‘

























