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Politicas para la clasificacién, organizacién, acceso y conservacion
de los archivos del CONALEP

Enrique Ku Herrera, en mi caracter de Director General del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica y con fundamento en los Articulos 59 fraccion Xl de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales; 14, fraccion X, del DECRETO que crea al Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica, 10 de su Estatuto Organico, y

CONSIDERANDO

Que el CONALEP es un organismo publico descentralizado del Estado, el cual, en atencion a sus
funciones y atribuciones, genera, recibe y maneja una cantidad considerable de informacion,
misma que se tiene que organizar, clasificary conservar bajo resguardo, estableciendo una serie
de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion,
organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final.

Que para llevar a cabo lo anterior, dentro del CONALEP se ha establecido un Sistema
Institucional de Archivos, conformado por el Area Coordinadora de Archivos y el Comité de
Transparencia como instancias normativas; asi como por las unidades operativas de
correspondencia, archivo de tramite y de archivo de concentracion.

Que la Ley General de Archivos (LGA), establece en el articulo 28, fraccion Vill, que el Area
Coordinadora de Archivos tendrd la funcién de Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos; y fraccion IX, Coordinar
la operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad;

El Titulo Segundo del ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico, establece que los sistemas institucionales de archivos contaran con una estructura
organizacional operativa, tanto para la coordinacién de archivos como area normativa, como
para los archivos de tramite, concentracién y en su caso, historico.

Que el Articulo Quinto de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal, sefiala que la
organizacion de los archivos deberd asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad
y conservacion de los documentos de archivo que poseen las dependencias y entidades.

Que el presente ordenamiento fue aprobado por la Junta Directiva del CONALEP, de
conformidad con el Articulo 9, fraccién V, del Decreto que crea del Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica, mediante acuerdo SO/III-22/08,R establecido en la Tercera
Sesidon Ordinaria del 2022, celebrada el 5 de octubre de 2022

Por lo antes expuesto, he tenido a bien emitir el siguiente:

Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el cual se expiden las Politicas para la clasificacion,
organizacién, acceso y conservacion de los archivos del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica. ~
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Manual General de Organizacion del CONALEP.
Programa Institucional del CONALEP 2021-2024.

. Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los

sistemas que permitan la organizacion y conservacion de la informacion de los archivos
administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestion y control de
documentos.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico.

Acuerdo por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos
de la Administracién Publica Federal.

Criterios técnicos para el destino final de los documentos: transferencia secundaria.
Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental.

NORMA de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo
Contable Gubernamental.
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1. OBIETIVO

Proporcionar los criterios basicos que orienten el registro, clasificacién, organizacion, resguardo
y conservacion de la informacion que se produce, recibe y gestiona en el Colegio Nacional de
Educacion Profesional Téchica, en atencién a las atribuciones y funciones establecidas, para el
adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, que le permita tener un
apropiado acervo documental y contribuir a la transparencia y la rendicién de cuentas.

2. GLOSARIO

Archivo. Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
que se resguarden.

Archivo de Concentracién. Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidianoy necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico. Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos. Secretaria de Administracion.

Baja Documental. Eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con la Ley v las disposiciones juridicas aplicables.

Caratula. Frente del expediente en el que se registran los elementos de descripcion para
identificar su contenido.

Catalogo de Disposicién Documental. Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Clasificacién Archivistica. Procesos de identificacién y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Clasificacién de la Informacién. Proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la

informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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Conservacién de Archivos. Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Conservacién (Destino Final). Documentos que contienen evidencia y testimonios de las
acciones de la dependencia o entidad, por lo que su conservacién debe ser de manera
permanente en un archivo histérico.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Desclasificacién de la Informacién. Los documentos y expedientes clasificados como
reservados seran publicos cuando se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;
expire el plazo de clasificacion; exista resolucion de una autoridad competente que determine
que existe una causa de interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacion o, el
Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion.

Disposicién Documental: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion, cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias

ordenadas o bajas documentales.

Expurgo. Retiro de documentos repetidos, tachados, hojas en blanco, entre otros, sin utilidad
para el expediente.

Expediente. Unidad compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite, de los sujetos obligados.

Expediente Electrénico. Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualguiera que sea el tipo de informacion gue contengan.

Firma Electrénica Avanzada. Conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que
esta vinculada de forma personal, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion
ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa.

Gestién Documental. Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de recepcidn, produccién, organizacién, acceso y consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental.

Informacién Confidencial. La que contiene datos personales concernientes a una persona
identificada o identificable.

Informacién Publica. La generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los
sujetos obligados, misma que serd accesible a cualguier persona.
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Informacién Reservada. La sefalada en las fracciones del articulo 113 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Inventarios Documentales. Instrumentos de consulta que describen las series docu mentalesy
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental).

Muestreo. Seleccidn de expedientes, volimenes o cualquier otro formato de una clase o serie
documental para su conservacion permanente en un archivo histérico.

Oficialia de Partes (Unidad de correspondencia). Area encargada de brindar los servicios
centralizados de recepcién y despacho de la correspondencia oficial dentro delas dependencias
o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

Plazo de Conservacién. Periodo de guarda de la documentacion en |os archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva gue se establezcan de conformidad con la

normatividad aplicable.

SATYC (Sistema de Archivo de Tramite y Concentracién). Sistema automatizado para la
gestién documental y administracion de archivos que permitan registrar y controlar los
procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicion
documental y conservacion.

Serie Documental. Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Subfondo/Seccién. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes. La transferencia primaria
consiste en el traslado del archivo de tramite al archivo de concentracion y la transferencia
secundaria del archivo de concentracion al archivo histérico.

Unidad de Documentacién en Tramite. Espacio exclusivo en el que se resguardan los
expedientes de la unidad administrativa que se encuentran en fase activa y de la cual estd a
cargo el responsable de archivo de tramite designado, correspondiéndole la integracion,
clasificacién y organizacion de la documentacion gue se genere.

Valor Documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores
secundarios).
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Vigencia Documental. Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

3. SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

E| Sistema Institucional de Archivos del CONALEP, es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Para su funcionalidad y operatividad en el Colegio, el Sistema Institucional de Archivos se
integra por:

a) Area Coordinadora de Archivos

b) Responsable del Archivo de Concentracion

) Responsable del Archivo Historico

d) Oficialia de Partes (Unidad de Correspondencia)

e) Responsables de Archivo de Tramite

El responsable del Archivo de Concentracién y del Archivo Histdrico, seran hombrados por el
titular de la Direccién General del CONALEP y los Responsables de Archivo de Tramite seran
nombrados por el titular de cada area o unidad administrativa.

(Las responsabilidades de estas figuras se encuentran establecidas en los articulos 30, 31y 32 de
la Ley General de Archivos, asi como en el Octavo, Noveno y Décimo de los Lineamientos
generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal).

4. OFICIALIA DE PARTES (Unidad de Correspondencia)

En las Oficinas Centrales, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y
la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, operara una Oficialia de Partes, la cual
estara encargada de registrar los oficios o documentos externos que se reciban en soporte de
papel o a través de correo electronico, dirigidos a un servidor publico o drea de la Institucion, asi
como la documentacién que se genere por las unidades administrativas, en atencion a sus
funciones, atribuciones o mandatos, y que sera remitida a instituciones publicas o personas
fisicas o morales.

En el caso de los planteles, el registro de la correspondencia oficial de entrada y de salida, se
hard a través de la Direccién del plantel o del area que se designe para tal propésito.

4.1 Recepcidén de correspondencia externa

La Oficialia de Partes o area designada en planteles, registrara los datos de los oficios y de la
documentacién soporte que se recibe.
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En la recepcién fisica de la correspondencia externa, se identificara en el acuse de recibo lo
siguiente:

a) Sello;

b) Fecha;

c) Hora de recepcion,

d) Nombre y firma del servidor publico habilitado para recibir;
e) Numero de fojas que integran el documento; y

f) La descripcién de las copias, fotos, discos u otros elementos analogos o digitales que
se anexen al escrito u oficio principal, o en su caso, se anotara la leyenda: "sin anexos”.

Cuando se trate de correspondencia con la leyenda de clasificado como reservado, confidencial,
o sobres cerrados, sélo se capturara los datos minimos de identificacion con los que se cuente,
como son: remitente, destinatario, fecha de recepcién, descripcion de sobre o paquete, y
clasificacion.

Una vez registrada la documentacioén, se procedera a entregarla en la unidad administrativa
destinataria dentro de las 24 horas habiles siguientes.

En la recepcion fisica de documentos, la Oficialia de Partes o area designada en planteles,
debera abstenerse de recibir:

a) Documentos de caracter judicial o administrativo que prevean un plazo legal, o un
mandato de autoridad que implique una obligacién a cargo de las areas de la
dependencia o entidad, los cuales deberan ser recibidos directamente por las areas
o unidades administrativas encargadas de su tramitacion;

b) Documentos de caracter eminentemente personal, como: estados de cuenta
bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos, asi como naotificaciones
judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aérea, publicidad y analogos a los
sefialados.

c) Documentos incompletos, alterados o sobres abiertos.

4.2. Envio de correspondencia externa

La correspondencia oficial generada en atencion a las funciones, atribuciones o mandatos, que
deba enviarse a instituciones publicas, personas fisicas o morales, se gestionara su entrega a
través de la Oficialia de Partes en horas y dias habiles.

Se registraran los datos de los oficios y de la documentacion soporte que se envia.

La Oficialia de Partes se encargara de entregar los documentos, recabar acuses de recibo y
devolverlos a las unidades administrativas remitentes.
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Para correspondencia externa, los planteles llevaran un registro en la Direccion del Plantel o
area designada para tal propdsito. La entrega de oficios y documentacién, estara a cargo del
personal que se determine para tal efecto.

5. ARCHIVO DE TRAMITE

5.1 Recepcidn, registro, turno v control de la correspondencia de las Unidades
Administrativas

5.1.1 Administracién de correspondencia a través de SATYC

La recepcion, registro y turno de la correspondencia de entrada, el control de gestion
documental de la correspondencia en tramite, y el registro y control de la correspondencia de
salida, se llevara a cabo a traves del SATYC.

La comunicacion oficial entre las unidades administrativas sera por medio de esta herramienta,
con el uso de la firma electrénica.

Solo se recibira correspondencia en soporte papel a traves de la Oficialia de Partes, en la que se
registrara en forma fisica, asi como en el SATYC, y se remitira a las unidades administrativas

destinatarias.

Se podran recibir oficios internos en soporte de papel en las siguientes excepciones, previa
autorizacién del titular de la unidad administrativa receptora:

a) Comunicados que contengan informacion delicada o de acceso restringido.

b) El servidor publico remitente esté gestionando su firma electronica.

Los oficios mediante los cuales se remita a las areas documentaciéon original o diversos
ejemplares como manuales, libros, folletos, entre otros, estos se gestionaran a traves del SATYC,
aclarando en su contenido que dichos documentos se entregaran de manera fisica en el area.

51.2. Administracién de correspondencia fisica

La recepcion, registro y turno de la correspondencia de entrada, el control de gestion
documental de la correspondencia en tramite, y el registro y control de la correspondencia de
salida, se llevard a cabo de manera manual.

La comunicacion oficial sera en soporte de papel.

——— ——
e
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5.2. Recepcidn fisica de la correspondencia externa

En la recepcion fisica, la unidad administrativa que recibe, debera verificar que, en el acuse de
recibo de la Oficialia de Partes o &rea designada en planteles, se identifiquen los datos sefialados
en el numeral 4.1 de las presentes politicas.

5.3. Reqistro, clasificacién, orden, préstamo y conservacién de expedientes que se
abren en un ejercicio fiscal

5.3.1. Registro de expedientes

Los expedientes nuevos que se abran en un ejercicio fiscal se registran especificando el
responsable del expediente, ubicacion y si su soporte serd fisico, electrénico o fisico-electronico.

En el caso de los expedientes fisicos, se sefialard su ubicacion dentro del archivo de tramite
(nimero de oficina o identificacion del drea comun o espacio asignado, numero de archivero;

numero de nivel).

Los expedientes de ejercicios anteriores que permanecen vigentes, no sera necesario volver a
registrarlos.

Los expedientes sustantivos del drea se registran como originales, (los que se desprenden de la
atencién a funciones), asi como expedientes de seguimiento (temas en los que participe el area,
pero cuya atribucion corresponde a otra unidad administrativa).

La descripcion de los expedientes debe de ser clara, breve, concisa, sin siglas ni abreviaturas.

En las unidades administrativas donde esté operando el SATYC, el registro de los expedientes
se hara en este medio, con el apoyo del Responsable del Archivo de Tramite.

Para las areas que aln no cuenten con el sistema, el registro de expedientes sera de manera
manual, a través del formato DIA-APO1C-PO-07-FO04 “Registro y control de expedientes del afio
" (Ejercicio fiscal vigente).

El registro de expedientes es anual y conforme se abran en el sistema, se genera un ndmero
consecutivo por cada serie, mismo que formara parte de su codigo de clasificacion.

Los comunicados elaborados y registrados en el SATYC, se incorporaran a los expedientes
electrénicos dados de alta en el sistema.

Los documentos en soporte de papel se integraran a los expedientes fisicos respectivos.
Los expedientes fisico-electronicos seran complementarios, es decir, parte de los documentos

quedaran resguardados en carpetas o folders, y otros en medios electréonicos, ambos
debidamente identificados y clasificados con los mismos datos.
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5.3.2. Clasificacién de expedientes de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica

Al registrar un expediente se crea un cédigo de clasificacion Unico, mediante el cual se
identificard durante su ciclo de vida.

El cédigo de clasificacion esta integrado por los siguientes elementos:

a) Laclave de la seccion y serie documental con la que se relaciona el expediente sujeto
a clasificacion.

b) El nomibre del asunto, tema o tramite especifico de que trata el expediente que se
genera.

c) El numero progresivo que corresponde al expediente al registrarlo, el cual se genera
de manera anual.

d) El aflo en que se abre el expediente.

Ejemplo de un cédigo de clasificacion:
8C.16/Organizacion y conservacion de archivos del Conalep/01-2022

En el que:
8C.16: Corresponde a la clave de la seccion y serie documental ADMINISTRACION Y

SERVICIOS DE ARCHIVO, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente.

Organizacién y conservacién de archivos del Conalep: Corresponde al asunto o tema
en comun que tienen los documentos que se resguardan en este expediente y que
tienen relacién con la serie ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO.

O1: Es el niimero consecutivo asignado al expediente al momento de su registro, dado en
forma progresiva de manera anual por cada serie.

2022: Aflo en que se apertura el expediente.

Los expedientes generados estaran clasificados de acuerdo con esta estructura, resaltando que
el Asunto, Tema o Tramite, sera definido por cada unidad administrativa. Por lo tanto, debe ser
claro y preciso, ya que, durante su ciclo de vida, estos transitan por diversas etapas y espacios,
reflejandose en los diferentes inventarios (Tramite, Transferencia Primaria, Baja, Transferencia
Secundaria), por lo que se identificaran con la descripcién del Asunto, Tema o Tramite.

5.3.3. Elaboracion de caratulas

De acuerdo con la informaciéon contenida en el expediente, se clasifica como Publico,
Confidencial o Reservado.

Por cada clasificacion existe una caratula especifica, a saber: ( }
N
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a) Publico: En atencion al principio de maxima publicidad sefalada en la normatividad
vigente, todos los expedientes del CONALEP, son Publicos;

b) Confidencial: Expedientes que forman parte de un Sistema de Datos Personales; en
los cuales se tienen bajo resguardo datos que corresponden a un particular, y

c) Reservado: Expedientes que tienen informacion prevista en los supuestos sefialados
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, clasificados
Gnicamente por el Comité de Transparencia del CONALEP.

Para el caso de documentos en soporte fisico, una vez registrado el expediente y creado el
cédigo de clasificacion, debera elaborarse la cardtulay lomo para su plena identificacion.

Las cardtulas permaneceran en el expediente durante todo su ciclo de vida, se trate de
informacién Publica, Confidencial o Reservada.

Los expedientes con informacién Reservada tienen un apartado de Desclasificacion de la
Informacion, debiendo conservar su cardtula como Reservada, ya que al momento de
transferirlos al Archivo de Concentracién, seran identificados a través de esta, y se conservaran
por un plazo adicional a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental, de acuerdo
con lo sefalado con el numeral décimo octavo de los Lineamientos generales para la
organizaciéon y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

En las caratulas se identifica a la unidad administrativa productora de la informacion, a través
de una clave presupuestal o |a clave del Plantel, como Subfondo y Adscripcion (ANEXO 1).

La fecha de apertura del expediente que se registre en la caratula, debe corresponder a los
documentos con los que se inicia su integracion.

Las caratulas vigentes seran difundidas por el Area Coordinadora de Archivos a todo el personal.

Al momento de abrir un expediente en el SATYC, se generan automaticamente las caratulas y
lomos respectivos, en el médulo “Administracion de expedientes”.

5.3.4. Integracién de los expedientes

Los documentos que se incorporen al expediente, fisico o electrénico, deben relacionarse con
el Asunto, Tema o Tramite del mismo.

Para tener un mejor control de los documentos que se integran a los expedientes fisicos, podran
utilizarse separadores, asi como el indice de su contenido.

Los documentos que se generen y se reciban a través del SATYC, se incorporaran a sus
respectivos expedientes electrénicos; éstos cuentan con una serie de filtros para la pronta
localizacion de los documentos.

““-u:a_-_\_\:__.,ﬁ‘s_
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En el caso de expedientes en soporte fisico, se integraran en forma l6égica y cronoldgica,
colocando el documento mas antiguo al final de la carpeta y el mas reciente en la parte inicial.

De acuerdo a la cantidad de documentos, se podran resguardar en folders o carpetas,
identificandose con su caratula al frente y lomo o ceja.

Este orden lo determinara cada responsable del expediente, de acuerdo con las caracteristicas
de la documentacion, y podra ser por fecha, folio o referencia. En caso de utilizar separadores,
este orden se respetara entre cada separador.

El grosor de los voliumenes no debera rebasar |os cinco centimetros. En caso de utilizar carpetas
con una capacidad de resguardo mayor de documentos, debera evitarse sobreponer
documentos que excedan su capacidad, procurando su adecuado manejoy proteccion.

5.3.5. Orden de los expedientes

Los expedientes fisicos se ordenaran en muebles de archivo, de conformidad con el criterio de
organizacién interna mas conveniente, respetando el cédigo de clasificacion que se les asigne.

Los métodos més habituales para ordenar son los siguientes:

a) Alfabético (Orden secuencial de la letra Aala Z);

b) Numérico (Numeracion asignada a cada expediente, de menor a mayor);

) Alfanumérico (Combinacién del orden alfabéticoy numeérico);

) Cronoldgico (De acuerdo con las fechas de los expedientes);

e) Geogréafico (Cuando los expedientes se refieren a lugares especificos);

f) Cromatico (Utilizacién de colores para identificar temas, asunto o tramites);
g) Estructural (Por el cédigo del area);

h) Funcional (Por el cédigo de la serie).

Se identificaran los espacios fisicos en los que se van colocando los expedientes, asignando un
numero de oficina, especificando a qué unidad administrativa pertenece (ANEXO 2), asi como
los archiveros que se encuentran en la misma, numerandolos de izquierda a derecha, y sus
niveles de arriba hacia abajo.

En espacios abiertos o areas comunes, en los que se encuentren expedientes, se tendra que
efectuar el mismo proceso de identificacion, especificando a gué unidad administrativa
pertenece (ANEXO 3).

La humeracion de los archiveros es individual por oficina y por espacio abierto, iniciando con el
numero 1 en cada caso.

5.3.6. Préstamo de expedientes que se encuentran en el archivo de tramite

En caso de que la unidad administrativa haya establecido una Unidad de Documentacion en
Trémite, es decir, un espacio exclusivo en el que estdn depositados todos los expedi ntes de su
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Archivo de Tramite y bajo el resguardo de un responsable, el servicio de consulta de los
expedientes activos sélo podra darse al personal de cada &rea interna de la unidad
administrativa que asi lo solicite o de un funcionario externo al area y gque se encuentre
debidamente facultado. El préstamo de expedientes se efectuara por medio del formato “Vale
de Préstamo de Expedientes Bajo Resguardo del Archivo de Tramite", (ANEXO 4).

E| servicio de consulta de expedientes podra brindarse en las instalaciones de la Unidad de
Docurmentacién en Tramite de la unidad administrativa, asi como en otros espacios del area,
previa solicitud del personal que lo requiera.

El personal que solicite préstamo de expedientes ante la Unidad de Documentacion en Tramite
serd responsable de los mismos y debera devolverlos en tiempoy de manera integra.

En caso de que en la unidad administrativa no exista la Unidad de Documentacion en Tramite,
los expedientes estaran bajo el resguardo de cada uno de los responsables de los procesos en
sus oficinas o espacios, por lo que el préstamo de éstos sera de su absoluta responsabilidad.

5.3.7. Cierre de expedientes

Al concluir el Asunto, Tema o Tramite de los expedientes, aguellos con soporte fisico se cerraran
y foliaran, como un elemento de seguridad e integridad de la informacion que contengan,
iniciando con el documento mas antiguo al mas reciente, es decir, de atras hacia delante,
colocando el folio en la esquina superior derecha, de preferencia con lapiz. En caso de tener
separadores, foliar de abajo hacia arriba, ya que el documento mas antiguo y el Ultimo que se
integré puede estar en cualquiera de los apartados.

El foliado es por hoja, no por pagina; previo a esta actividad, debera revisarse el contenido del
expediente, realizando un expurgo (No se foliaran separadores, indices ni caratulas). Si el
expediente tiene varios volumenes, el foliado es continuo.

Los expedientes que estén registrados en el SATYC también se deben de cerrar, anotando la
fecha correspondiente. En el caso de expedientes que tienen soporte fisico, el sistema solicita el
numero de folios y de voliimenes, asi como la actualizacién de su ubicacion topografica.

Cerrados los expedientes, se actualizaran las caratulas, complementando los datos de fecha de
cierre, afio de transferencia, folios, voliumenes, y permanecer debidamente ordenados y
organizados en el archivo de trémite hasta su transferencia.

En la fecha de cierre se anotara dia, mes y afio, lo cual deberé corresponder a los documentos
con los que se concluyen las gestiones relacionadas al expediente.

5.3.8. Conservacion de expedientes en el Archivo de Tramite

A partir de que se cierra un expediente, inicia el plazo de conservacion, tanto en el archivo de
tramite, como en el archivo de concentracion. Los plazos se encuentran estab\lecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental. J

7
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Es responsabilidad de los servidores publicos de las unidades administrativas preservar, en las
mejores condiciones posibles, los documentos que tienen bajo su resguardo, a fin de garantizar
el acceso a la informacion.

Cualquier servidor publico del CONALEP, al separarse de su empleo, cargo o comision, tiene la
obligacién de entregar debidamente clasificados y organizados los expedientes que tiene bajo
su resguardo, relacionandolos en el formato 660-APO-PR-07- FOO8 “Entrega de expedientes del
servidor publico que se separa de su empleo, cargo o comision” (ANEXO 5).

Los expedientes en el Archivo de Tramite estaran perfectamente registrados e identificados en
un inventario, cuya ubicacién topogréfica debe actualizarse permanentemente. El formato
vigente de este inventario lo difundira el Area Coordinadora de Archivos.

En atencién a las funcionesy atribuciones de la unidad administrativa, es responsabilidad de los
servidores pUblicos la adecuada integracion, clasificacion y resguardo de la informacion que se
genere en sus areas.

6. TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Cumplidos los plazos de conservacion en Archivo de Tramite y que se encuentran bajo
resguardo de las unidades administrativas, deberan identificarse y registrarse para su envio al
Archivo de Concentracidn, en el formato “Inventario de Transferencia Primaria”, de conformidad
con el Catdlogo de Disposicién Documental del CONALEP y demas disposiciones aplicables.

La documentacién objeto de la transferencia primaria, se incorporara completa en cajas de
archivo.

6.1. Acciones a realizar para llevar a cabo la Transferencia Primaria de expedientes

De acuerdo con la serie documental de los expedientes que se encuentran en el Archivo de
Tramite de la unidad administrativa, se debera:

a) Consultar los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

b) Seleccionar los expedientes que han concluido con su periodo de resguardo en el
Archivo de Tramite.

c) Revisar que los documentos que integran los expedientes tengan un orden logico y
cronoldgico.

d) De los documentos de expedientes que se van a transferir, deben extraerse de las
carpetas y retirar clips, grapas, broches, separadores de plastico, acetatos, post-it,
CD's, entre otros materiales plasticos y metalicos.

e) Se pueden conservar los indices y separadores dentro del exped|ente siempre y
cuando sean de cartén u opalina.

—
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f) Al retirar los documentos de las carpetas, los legajos que se vayan conformando
seran maximo de 5 centimetros, generando los volUmenes que sean necesarios.

g) Colocar los expedientes en cajas de archivo y numerarlos de manera consecutiva,
iniciando con el O1. En caso de que un expediente tenga 2 o mas volumenes, se
deberan identificar dentro de la caja como se muestra en el siguiente ejemplo:

4-Vol.1 4-1de 3
4-Vol. 2 4-2de3
4-Vol. 3; etc. 4- 3 de 3; etc.

La numeracion de los expedientes en cada caja es independiente.

a) Los expedientes se colocaran en cajas de archivo, por serie y de manera cronoldgica.

b) Cuando los expedientes que se transfieren son originales y estan clasificados con una
serie de Muestreo, se deberadn identificar con un cintillo de color aquellos que
conforman la muestra, la cual serd selectiva por ano o por evento.

c) Cuando los expedientes que se transfieren son originales y estan clasificados con una
serie de Conservacién, se deberan identificar con un cintillo de color.

d) Cuando los expedientes clasificados con serie de Conservacion o de Muestreo son de
seguimiento, es decir, son copias, debido a que no corresponden a una funcion
sustantiva del area, no es necesario identificarlos ni seleccionar la muestra.

e) Relacionar los expedientes fisicos que se van a transferir, utilizando el formato
“Inventario de Transferencia Primaria”’, mismo que se presentara debidamente
firmado en original, en tres tantos.

f) Utilizar las cajas necesarias de acuerdo con el volumen de expedientes que se van a
transferir.

g) Identificar y numerar las cajas con una etigueta colocada en cada uno de sus
costados.

h) Toda la informacion de la Transferencia Primaria estara vinculada, por lo que los datos
registrados en el Inventario, caratulas y etiquetas de las cajas deben coincidir.

La Transferencia Primaria de expedientes se programara por lo menos una vez en el afo,
pudiendo efectuarse transferencias en otra fecha, a solicitud de la unidad administrativa.

Para llevar a cabo la Transferencia Primaria de expedientes, los servidores publicos deberan:

a) Presentarse puntualmente el dia y hora sefalados.

b) Llevar la relacion de Transferencia Primaria en medio electrénico.
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c) Resguardar adecuadamente el acuse para cualquier consulta posterior de los
expedientes.

E| Archivo de Concentracidon no recibira:

a) Diarios Oficiales de la Federacion;

b) Carpetas o engargolados;
c) Documentaciéon personal (estados de cuenta, invitaciones, felicitaciones,
reconocimientos, etc.);

d) Libros, revistas, directorios telefénicos, periodicos;
e) Formatos en desuso;

f) Folletosy publicidad en general;

g) Materiales didacticos;

h) Videos, cintas, discos (a menos de que forme parte de un anexo que no se encuentre
impreso, por lo que debera estar etiquetado con los datos del expediente y/u oficio
del que forma parte);

i) Minutarios de correspondencia;

j) Documentos de consulta o de apoyo informativo.

Los expedientes relacionados con las funciones y atribuciones de la unidad administrativa
clasificados con una serie de Conservacion y de Muestreo, seran originales, por lo que deberan
estar debidamente integrados, revisados e identificados, ya que seran propuestos para ser parte
del archivo histérico del Colegio.

Los servidores publicos respetaran los plazos establecidos en el Catadlogo de Disposicion
Documental, por lo que no podran conservarse expedientes en el Archivo de Tramite por
voluntad personal.

En caso de que por alguna circunstancia no sean transferidos algunos expedientes, el titular de
la unidad administrativa justificard por escrito al Area Coordinadora de Archivos, las razones y
motivos correspondientes.

Los expedientes que se han transferido al Archivo de Concentracion, en ningdn momento dejan
de ser de la unidad administrativa productora y podran disponer de los mismos, a través de los
mecanismos establecidos en las presentes Politicas.

Los formatos sefalados en este apartado, seran difundidos por el Area Coordinadora de
Archivos.
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7. INVENTARIO DE EXPEDIENTES

Concluida la transferencia primaria de expedientes, el Area Coordinadora de Archivos solicitara
3 las unidades administrativas, la actualizacion de los expedientes que permanecen en sus
archivos de tramite, a través del formato Inventario de Expedientes de Archivo de Tramite.

Si como resultado de la transferencia primaria de expedientes quedan espacios disponibles en
los muebles o archiveros, se reacomodaran los expedientes que permanecen en el Archivo de
Tramite, dejando el espacio necesario para los expedientes que se vayan generando.

Al reacomodar los expedientes, se debe procurar que permanezcan en el mismo lugar, ya que
uno de los propésitos del inventario es la localizacion expedita de la informacién. (Si se reporta
una ubicacién en el inventario y se toma el expediente sin colocarlo nuevamente en su lugar, el
inventario pierde su valer).

Todos los expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite deberan estar registrados en
el inventario, sin importar el afo en que fueron generados, integrados y cerrados.

Cuando se describa la ubicacién topografica en la que se encuentra el expediente, se tiene que
precisar el niumero de oficina y a qué unidad administrativa pertenece (ANEXO 2), el nimero de
archivero y nimero de nivel. En la medida de lo posible, se deben referenciar todos los muebles
que resguarden expedientes como ARCHIVEROS, independientemente de que estos sean
gavetas, libreros o estantes.

En caso de que los expedientes no estén ubicados en una oficina, sino en un espacio abierto, se
sefalara el espacio y unidad administrativa a la que pertenece, (ANEXO 3), seguido del numero
de archivero y niimero de nivel, guedando la ubicacién del expediente de la siguiente manera:

Area secretarial de la Coordinacion ____; Archivo ndmero nivel
Area comun de la Subcoordinacion : Archivo nimero nivel
Archivo de la : Archivo numero cnivel

Area de : Archivo nimero nivel

Si por falta de espacio o mobiliario los expedientes estan depositados en cajas de archivo, estas
deberan estar numeradas para su identificacion.

Area secretarial de la Coordinacion___ :Cajanumero_____.

El inventario reflejard un orden que abargue todos los expedientes de la unidad administrativa,
tomando como referencia el nimero de serie, de menor a mayor, respetando el aho en gue se
haya generado.

Las unidades administrativas entregaran dos inventarios al Area Coordinadora de Archivos, uno
para las series relacionadas a sus funciones y atribuciones (SUSTANTIVAS) y otro con las series
relacionadas con temas en los que participa, pero cuyas atribuciones son de otra unidad
administrativa (COMUNES). '
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En caso de movimiento fisico de los expedientes, ya sea por reubicacién del personal o
modificacion de espacios, se tiene que informar al Area Coordinadora de Archivos, a través del

formato “Reubicacién de Expedientes”, (ANEXO 6).

En el caso de expedientes registrados en el SATYC que estén en soporte fisico, se debera
actualizar su ubicacion topografica en el sistema.

Independientemente de que cada aho se solicita el inventario general de expedientes en los
archivos de tramite, concluida la Transferencia Primaria, las unidades administrativas
mantendran actualizada su informacién en el formato electrénicoy en el SATYC, para cualquier
consulta o revision.

Los formatos sefalados en este apartado, seran difundidos por el Area Coordinadora de
Archivos.

8. SOLICITUDES DE INFORMACION

Los expedientes que hayan sido consultados para atender una solicitud de informacion deberan
identificarse, especificando en la caratula los datos de la consulta o colocando una etiqueta
(ANEXO 7), ya que, por normatividad, estos expedientes seran resguardados en el Archivo de
Concentracion por un plazo adicional al establecido en el Catalogo de Disposicion Documental,
de acuerdo a lo sefalado en el Décimo octavo de los Lineamientos generales para la
organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

9. ARCHIVO DE CONCENTRACION

9.1. Resguardo de informacién

Los expedientes transferidos al Archivo de Concentracién permaneceran bajo resguardo del
personal asignado, mismos que se pondran a disposicién del drea productora para su consulta.

La descripcién y contenido de los expedientes enviados al Archivo de Concentracion son
responsabilidad de la unidad administrativa productora de la informacion.

9.2. Préstamo de expedientes que se encuentren en el archivo de concentracién

El servicio de consulta de expedientes podra brindarse tanto en las instalaciones del Archivo de
Concentracion, como fuera de éste, previa solicitud del personal autorizado que lo requiera.

El préstamo de expedientes se llevarad a cabo a través del “Vale de Préstamo de Expedientes
Semiactivos Bajo Resguardo del Archivo de Concentracion” (ANEXO 8), de la siguiente forma:

a) El trdmite de préstamo de expedientes serd realizado por el titular de la unidad
administrativa y/o el responsable del Archivo de Tramite, quien se comunicara al
Archivo de Concentracidn para solicitar un numero de folio, a fin de ingresar el “Vale

S —.
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de Préstamo de Expedientes Semiactivos Bajo Resguardo del Archivo de
Concentracion”, debidamente elaborado.

Es importante resaltar que, si los expedientes son requeridos para atender una
consulta ciudadana, quedara asentado en el Vale de Préstamos.

b) El Vale de Préstamo requisitado y firmado, se enviara por correo electrénico al
personal asignado del Archivo de Concentracion.

c) El personal del Archivo de Concentracion se comunicaré a la unidad administrativa
solicitante, cuando los expedientes estén listos para entregarlos.

d) Es responsabilidad del servidor plblico que recibe los expedientes, revisar que estos
se encuentren integros. Cualquier anomalia, quedard asentada por escrito en el
mismo Vale de Préstamo, notificando al Area Coordinadora de Archivos y al titular de
la unidad administrativa solicitante.

Los expedientes quedaran bajo resguardo del servidor publico que los solicite, cuyos datos y
firma aparecen en el Vale de Préstamo y quien sera responsable de los mismos hasta su
devolucién al Archivo de Concentracion.

Al momento de solicitar un expediente, se determinara la fecha de devolucidn, la cual se debera
cumplir puntualmente. En caso de que se requiera una prorroga del préstamo, es necesario
comunicarse al Archivo de Concentracion con tres dias de anticipacién al vencimiento de la
misma, especificando la nueva fecha de devolucion.

Si el expediente no es devuelto en la fecha establecida, el personal del Archivo de Concentracion
enviard un aviso al correo electrénico institucional del servidor publico que solicitd el
expediente, a efecto de que haga la devolucién inmediata, o en su caso, solicite una prorroga.

En los casos que el servidor publico reincida, o el expediente se extravie, se devuelvaincompleto,
o en malas condiciones, se asentara lo correspondiente en el formato de Vale de Préstamoy se
notificara al Area Coordinadora de Archivos, para gue se levante un acta administrativa, en la
gue se sefalen las circunstancias de modo, tiempo y lugar, haciéndola del conocimiento del
titular de la unidad administrativa a la que estd adscrito el servidor publico, para que se
determine lo conducente, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Al momento de hacer la devolucion de los expedientes, el Archivo de Concentracion cancelara
el Vale de Préstamo, haciéndose responsable nuevamente de su resguardo durante el plazo

sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental.

9.3. Conservacién de la informacién en el Archivo de Concentracién

Los expedientes bajo resguardo en el Archivo de Concentracion se conservaran de acuerdo con
los plazos establecidos en el Catédlogo de Disposicion Documental vigente.
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En el caso de expedientes con informacion gue haya sido Reservada o que han sido consultados
para atender una solicitud de informacion, se conservaran por un plazo adicional a lo sefalado
en el Catélogo de Disposicion Documental, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones

en materia de transparencia y archivos.

Es responsabilidad de los servidores publicos adscritos al Archivo de Concentracion, preservar
los documentos que tienen bajo su responsabilidad en las mejores condiciones posibles, a fin

de garantizar el acceso a la informacion.

9.4. Bajas documentales

El personal del Archivo de Concentracion identificara los expedientes gue han cumplido con sus
plazos de conservaciéon, de acuerdo con la serie documental que tengan asignada en el
Catélogo de Disposicion Documental vigente.

El Archivo de Concentracion elaborara, por unidad administrativa, un Inventario de expedientes
propuestos para su baja definitiva, mismo gue pondra a consideracion del titular de la unidad
administrativa productora de la informacién, para solicitar su autorizacion.

En caso de que el titular de la unidad administrativa requiera conservar algunos de los
expedientes que aparecen en el inventario propuesto para baja, debera justificar su
permanencia en el Archivo de Concentracion.

El Archivo de Concentracion del CONALEP sdélo promoverad el dictamen de baja documental de
expedientes ante el Archivo General de la Nacion, de aquellos que han sido validados por el
titular de la unidad administrativa que los genero.

En el caso de expedientes que contengan documentacion contable original, se elaborara un
inventario especifico, ya que la solicitud de dictamen de baja documental se promueve ante la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestidon Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Las unidades administrativas productoras de la informacion realizaran un ejercicio de valoracion
documental, previoé a la gestion para la baja definitiva de los expedientes, con la finalidad de
identificar informacioén con valor historico.

Una vez autorizada la baja por parte del titular de la unidad administrativa, el Archivo de
Concentraciéon procederé a realizar las gestiones necesarias e integrar toda la documentacion
requerida para presentar la solicitud de baja ante el Archivo General de la Nacion.

Recibido el dictamen favorable de la baja documental de parte del Archivo General de la Nacién,
se realizaran los tramites necesarios para llevar a cabo la donacidn del papel a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

En el caso de expedientes originales clasificados con una serie de Conservacion o de Muestreo,
el personal del Archivo de Concentracion separara los expedientes seleccionados por la unidad
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administrativa para promover su transferencia secundaria a un archivo historico. El resto de la
documentacién clasificada con estas series se gestionara para su baja definitiva.

9.5, Transferencia secundaria

Aguellos expedientes que tengan asignada una serie documental, cuya técnica de seleccidn sea
de Conservacion o de Muestreo, serdan propuestos para ser transferidos a un Archivo Historico.

Esta documentacidn serd puesta a consideracion del Archivo General de la Nacion para su
aprobacion, por lo que las unidades administrativas responsables integrardan de manera
ordenada la informacion.

El Archivo de Concentracion elaborard el inventario correspondiente e integrara la
documentacion soporte para gestionar ante el Archivo General de la Nacion el dictamen de

transferencia secundaria.

Recibido el dictamen favorable, se procedera a preparar los legajos, a fin de remitirlos al Archivo
Historico.

La informacién dictaminada favorablemente seré digitalizada como respaldo de lo que se
remite al Archivo Histérico y resguardada por el Area Coordinadora de Archivos en los medios
informaticos disponibles.

10. INFORMACION ELECTRONICA

10.1. Generacién de la Informacién (Incorporacién y registro)

A través del SATYC se elaboran, revisan, firman y turnan oficios de manera electronica, mismos
que estan identificados con un numero de folio Unico.

En los equipos de cdmputo asignados y en las cuentas de correo institucional se genera
informacidn en soporte electrénico, relacionada con las funciones y atribuciones de las areas.

Los diferentes sistemas desarrollados para la operacion de los procesos de las unidades
administrativas, contienen y procesan datos, generando reportes e informacion para un mejor

desempefo y toma de decisiones.

10.2. Administracién (Clasificacién)

La informacion electrénica almacenada en los diferentes medios, se clasificaréa de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tal como se clasifica un expediente en soporte
fisico.

Su clasificaciéon tendra asignada una serie documental, una descripcion del asunto, tema o

tramite, el numero consecutivo asignado al momento que se registra el expediente y el ano de
creacion.
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Esta clasificacion sera la misma en todos los medios ya sefalados, incluido el soporte fisico, por
lo que los expedientes tendran un caracter fisico-electronico y seran complementarios unos de
otros.

10.3. Asignacién de acceso y sequridad, uso y trazabilidad

Para tener acceso a los sistemas, incluido el SATYC, asi como para ingresar al correo electronico
institucional y activar el equipo de computo, se tienen asignadas claves y contrasenas
personales para garantizar el adecuado resguardo de la informacion.

La identificacion de la informacién a través de la misma clasificacién archivistica en los
diferentes medios, permitird tener un acceso mas rapido a los datos y poder atender los
diferentes requerimientos.

10.4. Control {(Valoracién documental)

La valoracién documental consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios
de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o
eliminacién total o parcial de la documentacion.

Cada una de las series documentales tiene asignada una valoracion, por lo que, al concluir los
plazos de conservacion sefalados en el Catalogo de Disposicion Documental, se procedera a
seleccionar la informacién que contenga valores secundarios y proponerla al archivo historico
para su conservacion permanente.

El resto de la documentacién serd gestionada para su baja definitiva.

10.5. Formatos electrénicos (Almacenamiento)

Los datos en soporte electrénico estaran resguardados en formatos predeterminados, que
aseguren la consistencia y claridad de la informacién y se encuentre almacenada en los medios
que disponga la Institucion para garantizar su adecuado resguardo.

10.6. Preservacién (Eliminacién, conservacién, migracién)

La conservacién y eliminacién de la informacion electrénica dependera de la serie documental
con la cual fue clasificada, atendiendo los plazos sefialados en el Catalogo de Disposicién
Documental, asi como el destino final de los documentos, que puede ser: Eliminacion,
Conservacion o Muestreo.

Aguellos documentos gque se tengan que conservar por tener valores secundarios, seran
migrados a los medios que el Colegio determine para su adecuado registro, control y

preservacion.

10.7. Sistema de Archivo de Tramite v de Concentracién (SATYC)

Los comunicados que se elaboran, revisan, firman y turnan entre las unidades administrativas
se van resguardando en el SATYC en un expediente electrénico debidamente clasificado.
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Los oficios externos en soporte de papel que se reciben en las unidades administrativas, asi
COMO SuUs anexos, se registraran en el SATYC en formato PDF, para su seguimiento y control.

Cada uno de los usuarios y colaboradores dados de alta en el sistema, son responsables de las
gestiones que les son asignadas, por lo que deberan registrar las actividades realizadas para su
atencién y, en su caso, integrar el oficio al expediente que le corresponde. Asimismo, es su
responsabilidad la integracién de su expediente electronico.

De acuerdo a las funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas, se podran registrar
expedientes en el SATYC, a través del responsable de archivo de tramite.

Estos expedientes registrados en el sistema, se sujetaran a los plazos establecidos en el Catalogo
de Disposicién Documental, por lo que también seran objeto de transferencia primaria, baja o
transferencia secundaria, sea su soporte fisico, electrénico o fisico-electronico.

E| sisterna ha sido desarrollado por disposiciones normativas, por lo que su utilizacion es

obligatoria para todos los servidores publicos del CONALEP, adscritos a las unidades
administrativas en las que se cuenta con el sistema.

10.8. Correo electrénico

Los servidores publicos que tengan una cuenta de correo electronico institucional, seran
responsables de la administracion y organizacién de la informacion que envien y que reciban a
través de este medio.

El correo electrénico institucional es personalizado, no obstante, para una mejor identificacion
de la informacién, cada afio el responsable debera crear una carpeta con su nombre completo
(usuario), seguido del ano vigente.

Dentro de |a carpeta identificada con el nombre y afio, se crearan carpetas con la descripcion
de los temas, asuntos o tramites, de acuerdo con las funciones o responsabilidades que han
sido asignadas.

Estas carpetas estaran clasificadas bajo los mismos términos que una carpeta fisica, es decir,
tendran una serie documental, la descripcion del tema, asunto o trdmite de gue se trate, el
ndmero consecutivo asignado al momento de registrarlo y el afio en que se genero.

En caso de tener expedientes fisicos sobre el mismo tema, asunto o tramite, la clasificacion
deberd ser exactamente la misma.

Todos los asuntos que se reflejan en la Bandeja de entrada y en la Bandeja de enviados del
correo electrénico, se integraran en la carpeta que les corresponde.

Pagina 25 de 38

UL RS DE 8 .‘

cardo

& Flélres
L Allo de M“ OFI

e



- Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el que se
5 ED' lCACION p emiten las Politicas para la clasificacion,
o i ) e ‘ Conalep organizacién, acceso y conservacion de los
! Sadiiiil i archivos del CONALEP.
Al inicio de cada afo se realizara este ejercicio, por lo que en la cuenta de correo electronico

institucional se empezaran a reflejar varias carpetas con el nombre y el ano correspondiente y
dentro de cada una de ellas, carpetas identificadas como expedientes.

Para el caso de asuntos que no forman parte de las responsabilidades asignadas, se podra abrir
cada afo una carpeta identificada cormo INFORMACION GENERAL.

Estas carpetas electrénicas y los expedientes clasificados que contienen, se sujetaran a los
plazos sefalados en el Catalogo de Disposicion Documental, asi como a los procedimientos

archivisticos que correspondan.

10.9. Equipo de cémputo

Los servidores publicos que tengan asignado un equipo de computo para el desempeno de sus
actividades, seran responsables del resguardo, administracién y orga nizacién de su informacion.

Para una mejor identificacién de la informacién, cada afio el responsable debera crear una
carpeta con su nombre completo (usuario), seguido del ano vigente, dentro de la carpeta en la
que se ubica el registro de la informacion del Colegio (misma que se utiliza para la identificacion
de la informacién a respaldar).

Dentro de la carpeta con el nombre y ano, se crearan carpetas con la descripcion de los temas,
asuntos o tramites, de acuerdo con las funciones o responsabilidades asignadas.

Estas carpetas estaran clasificadas bajo los mismos términos que una carpeta fisica, es decir,
tendran una serie documental, la descripcién del tema, asunto o tramite de que se trate, el
nlUmero consecutivo asignado al momento de registrar el expediente y el afio en que se abrio.

En caso de tener expedientes fisicos sobre el mismo tema, asunto o tramite, la clasificacion
debera ser exactamente la misma.

Todos los documentos recibidos en formato electrénico y/o generados en el equipo de
cémputo asignado, quedarén guardados en la carpeta correspondiente (expediente).

Al inicio de cada afio se realizara este ejercicio, por lo que en el equipo de computo se reflejaran
varias carpetas con el nombre y el afio correspondiente.

Para el caso de asuntos distintos a los relacionados con las funciones o responsabilidades y que
no corresponden a ninguna de las carpetas generadas, se podra abrir en cada afo una carpeta
identificada como INFORMACION GENERAL.

Estas carpetas electrdnicas y los expedientes clasificados que contienen, se sujetaran a los
plazos sefialados en el Catédlogo de Disposicion Documental, asi como a los procedimientos
archivisticos que correspondan.
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10.10. Sistemas

Respecto a los sistemas que tiene el Colegio, los cuales generan y administran diversa
informacién, deberan vincularse con la serie documental respectiva, de acuerdo a la funciéon o

atribucion que se esta atendiendo.
La informacion electrénica resguardada en carpetas e identificadas como expedientes, se

sujetaran a los diferentes procesos archivisticos, con el apoyo y coordinacion de la Direccién
Corporativa de Tecnologias Aplicadas, en atencion a la normatividad vigente en la materia.

TRANSITORIO.

Unico. - Las presentes Politicas entraran en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion en
la Normateca del Portal CONALEP. La Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos hara la
difusion correspondiente, a través de correo masivo institucional dirigido a toda la Comunidad

CONALEP.

Metepec, Edo. de México, a 5 de octubre de 2022.

Enrlque &Herrera

Director General del CONALEP
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ANEXOS
ANEXO 1
CLAVE OFICIAL
Unidad Administrativa Nueva determinante de oficina
SUBFONDO | ADSCRIPCION
DIRECCION GENERAL 700000
SECRETARIA GENERAL 701000
COORDINACION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SUSTANTIVOS 701001
COORDINACION DE CONCERTACION Y ACUERDOS 701002
COORDINACION DE ASISTENCIA OPERATIVA 701003
DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS 703000
COORDINACION DE COMUNICACIONES 703001
COORDINACION DE DISERO Y APLICACION DE SISTEMAS ACADEMICOS ESCOLAR 703002
COORDINACION DE TECNOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACION 703003
UNIDAD DE ESTUDIOS DE INTERCAMBIO ACADEMICO 704000
COORDINACION DE COOPERACION INTERNACIONAL 704001
DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA 704100
COORDINACION DE ESTUDIOS ACADEMICOS 704101
DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS 705000
COORDINACION DE ASUNTQS CONTENCIOSOS 705001
COORDINACION DE ASISTENCIA JURIDICA 705002
SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 706000
DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES 706100
SUBCOORDINACION DE INFORMES Y ANALISIS 706101
COORDINACION DE CONCERTACION CON COLEGIOS ESTATALES 706102
DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION 706200
COORDINACION DE CRECIMIENTO INSTITUCIONAL 706201
COORDINACION DE PLANEACION 706202
COORDINACION DE PROGRAMACION 706203
DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL 706300
COORDINACION DE EVALUACION DE DESEMPENO INSTITUCIONAL 706301
COORDINACION DE ANALISIS ESTADISTICO 706302
DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 706400
COORDINACION DE SISTEMAS DE CALIDAD 706401
COORDINACION DE PROMOCION DE LA CULTURA INSTITUCIONAL 706402
COORDINACION DE SISTEMAS DE CALIDAD EDUCATIVA 706403
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la clasificacion

CLAVE OFICIAL
Unidad Administrativa Nueva determinante de oficina
. SUBFONDO | ADSCRIPCION

SECRETARIA ACADEMICA 707000

DIRECCION DE DISENO CURRICULAR 707100

COORDINACION DE LAS AREAS DE MANTENIMIENTO E INSTALACION, ELECTRICIDAD, 2O
ELECTRONICA Y TIC

SUBCOORDINACION DE LAS CARRERAS DE PROCESOS DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION 707102
COORDINACION DE LAS AREAS BASICAS Y DE SERVICIOS 707103
COORDINACION DE RECURSOS ACADEMICOS 707104
COORDINACION DE AMBIENTES ACADEMICOS Y BIBLIOTECAS 707105
DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA 707200

COORDINACION DE DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA 707201
COORDINACION DE IMPARTICION DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA 707202
COORDINACION DE EVALUACION DE LA FORMACION ACADEMICA 707203
DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION 707300

COORDINACION DE ACREDITACION DE CENTROS DE EVALUACION 707301
COORDINACION DE OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION 707302
DEPARTAMENTO DE GESTION DE CERTIFICADOS 707303
SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 708000

DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION 708100

COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS 708101
COORDINACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION 708102
DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS 708200

COORDINACION DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE 708201
COORDINACION DE DESARROLLO ESCOLAR 708202
COORDINACION DE VALORACION DEL APROVECHAMIENTO ACADEMICO 708203
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL 708300

COORDINACION DE VINCULACION INSTITUCIONAL 708301
COORDINACION DE PROMOCION INSTITUCIONAL 708302
SUBCOORDINACION DE EVALUACION DE PROGRAMAS DE ATENCION A LA COMUNIDAD 708303
SECRETARIA DE ADMINISTRACION 709000

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES 709100

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO 709101
COORDINACION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS 709102
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- Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el que se
ED' ICACION ’ emiten las Politicas para la clasificacion,
Haar : ‘ Conalep organizacion, acceso y conservacién de los

archivos del CONALEP.

CLAVE OFICIAL
Unidad Administrativa Nueva determinante de oficina
SUBFONDO | ADSCRIPCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA 709200

COORDINACION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS 709201
COORDINACION DE CONTABILIDAD 709202
DIRECCION DE PERSONAL 709300

COORDINACION DE DESARROLLO DE PERSONAL 709301
COORDINACION DE REMUNERACIONES Y RELACIONES LABORALES 709302
UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE MEXICO 710000

COORDINACION DE PLANEACION OPERATIVA 710001
COORDINACION DE RECURSOS Y SERVICIOS GENERALES 710002
DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE CAPACITACION LABORAL 710100

COORDINACION ACADEMICA 710101
COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS 710102
COORDINACION DE CAPACITACION 710103
COORDINACION DE VINCULACION INSTITUCIONAL 710104
REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA 305300

SUBCOORDINACION DE INFORMATICA 305301
SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO 305302

EN EL CASO DE PLANTELES, EL SUBFONDO ES LA CLAVE Y NOMBRE COMPLETO DE LA UODCDMX Y LA REPRESENTACION

OAXACA, SEGUN CORRESPONDA
LA ADSCRIPCION ES LA CLAVE DEL PLANTEL + CLAVE DEL AREA INTERNA
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", EDUCACION | #/ onatep

Acuerdo DG-DCAT-08/2022-5A por el que se
emiten las Politicas para la clasificacion,
organizacién, acceso y conservacion ce los
archivos del CONALEP.

ADSCRIPCION
Clave del drea interna del plantel

Area interna del plantel Clave
DIRECCION DEL PLANTEL DP
COORDINACION EJECUTIVA DE FORMACION TECNICA Y CAPACITACION CEO1
COORDINACION EJECUTIVA DE APOYO OPERATIVO CE02
CAPACITACION S1
FORMACION TECNICA S2
INFORMATICA S3
PROMOCION Y VINCULACION S4
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS S5
SERVICIOS ESCOLARES S6
TALLERES Y LABORATORIOS S7
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Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el gue se
emiten las Politicas para la clasificacion,

-
EDUCACION ‘ A Jconalep organizac‘\‘c’m, acceso y conservacion de los
archivos del CONALEP.

ANEXO 2

Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Oficina No. 4

Archivero No. 2

Nivel No. 1

Plantel Aragén
Capacitacion

Oficina No. 4

Archivero No. 2

Nivel No. 1 ey
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Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-5A por el que se
emiten las Politicas para la clasificacion,

ANEXO 3

Direccién de Infraestructura y Adquisiciones
Area comtin de la Coordinacién de
Adquisiciones

Archivero No. 1

Plantel Aragén
Area comun de Servicios Escolares

Archivero No. 2

Plantel Aragon

Archivo de Servicios
Administrativos
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. EDUCACION

o conalep

ANEXO 4

Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el gue se

emiten las Politicas para

la clasificacion,

organizacién, acceso y conservacion de los

archivos del CONALEP.

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
BAJO RESGUARDO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

660-APO-PR-07-FO02-C

Datos del funcionario solicitante y responsable del expediente

hasta su devolucién al Archivo de Tramite

Nombre completo:

Puesto:

Teléfono y/o Extension:

Correo electrénico:

Unidad administrativa del CONALEP a que esta adscrito:

Organismo externo al CONALEP a que esta adscrito:

Total de expedientes solicitados:

Clasificacion de los expedientes solicitados:

No.
consecutivo

Clasificacion del expediente

Nimero de
voliimenes

Razén de la solicitud:

Motivos por los que la consulta debe de ser fuera del Archivo de Tramite:

Fecha de préstamo:

Fecha de solicitud del préstamo:
(Registro por parte del A.T.)

Fecha de devolucidn al Archivo de tramite:

Solicitud de Prérroga

(Registro por parte del A.T.)

Fecha en que solicita prérroga:

Nueva fecha de devolucion al A.T.:

Fecha real de entrega del expediente:

Observaciones:

Solicitante y responsable del expediente Entrego

hasta su devolucion al Archivo de Tramite
Archivo de Tramite

Nombre y Firma
Nombre y Firma

Recibio

Nombre y Firma
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Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el que se

EDUCACION f " emiten las Politicas para la clasificacion,
Conalep organizacion, acceso y conservacion cde los

archivos del CONALEP.

SECRETA

ANEXO 5

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
ENTREGA DE EXPEDIENTES DEL SERVIDOR PUBLICO QUE SE SEPARA DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: 660-APO-PR-07-FO08

CLASIFICACION ARCHVISTICA DEL EXPEDIENTE PERIODO CE TRAMITE SOPORTE TRADICION
{Hylco, TOTALDE | no,oe | DOGUMENTAL UBICACION TOPOGRAFICA (Expedientes
no. z .
cons. | conico e RGBS NO.EXPEDIENTE | ARDDE Afore | Becrbnica: s\ o | pelies eE fiicos
LA SERIE REGISTRADO APERTURA CIERRE s ORIGINAL O COPIA.
electrbnica)
Visto Bueno

Servidor pablico que entrega

Nombre y firma

Nombre y firma
Jefe inmediato

Servidor publico que recibe

Nombre y firma

.

& Flﬁ“"é"s”
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Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el gue se
emiten las Politicas para la clasificacion,

EDUCACIQN ‘Jcona’ep organizacion, acceso y conservacion de los
archivos del CONALEPR,

N BUB

ANEXO 7

EXPEDIENTE QUE SE CONSULTO PARA
ATENDER UNA SOLICITUD DE
INFORMACION
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Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el que se
emiten las Politicas para la clasificacion,
organizacion, acceso y conservacion de los
archivos del CONALEP.

o conalep

ANEXO 8

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS
BAJO RESGUARDO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

EDUCACION

660-APO-PR-07-FO02-B

FOLIO:
(Asignado por el A.C.)

Unidad

Administrativa solicitante:

Datos del funcionario solicitante y responsable del expediente hasta su devolucién al Archivo de Concentracién

Nombre completo:

Puesto:

Teléfono ylo Extension:

Correo electrénico:

Total de expedientes solicitados:

Descripcién de los expedientes solicitados:

No. de No. de T . Descripcion Afo de Original o
caja | expediente Ciaslficacion gelaxpadlents o asunto especifico del expediente transferencia copia
Razon de la solicitud:

Motivo

s por los que la consulta debe de ser fuera del Archivo de Concentracion:

Fecha de solicitud del préstamo:

Fecha de préstamo:
(Registro por parte del A.C.)

Fecha de devolucién al Archivo de Concentracion:

Solicitud de Prérroga
(Registro por parte del A.C.)

Fecha en que solicita prérroga:

Fecha de devolucién al A.C.:

Recepcidn del expediente en el Archivo de Concentracion

Fecha real de entrega:

Nombre y firma de quien recibe en el A.C.

Observaciones:

Solicitante y responsable del expediente hasta su
devolucion al Archivo de Concentracion

Nombre y Firma

Titular de la unidad administrativa o Responsable del
archivo de tramite

Nombre y firma

Entrego
Archivo de Concentracion

Nombre y Firma

Recibié
Unidad Administrativa

Nombre y Firma

Pagina 38 de 38

o jcarido
W) {g‘?ﬁé&d




Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por &l que se

EDUCACIGN o / emiten las Politicas para la clasificacion,
; conalep izacic ic

organizacion, acceso y conservacion de los
archivos del CONALEP.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-CC-F-3
FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Ordenamiento

Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por el cual se expiden las Politicas para la clasificacion,
organizacién, acceso y conservacién de los archivos del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

Tipo de Emisién: Nuevo (X) Modificacién () NUmero de Revision: (00)

Documento que proporciona los criterios basicos para el registro,
arRnes de s clasificacion, organizacién, resguardo y conservacion de la informacion que
emisién se produce en el CONALEP, para el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, que le permita tener un apropiado acervo
documental y contribuir a la transparencia y la rendicion de cuentas.

Numero de Dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo: GT

COMERI-3S0/5/2022, en la Tercera Sesién Ordinaria del 2022. Fecha: 17 de juniode 2022.

Numero de Acuerdo COMERI-350/13/2022 emitido por el COMERI,

en la Tercera Sesion Ordinaria del 2022. Fecha: 2B de juninde 2022,

‘ /7 {,_,
| ‘

A J S~ / “

f é,’

Susan[gg,e)i'rero Martin Rlca h

Secretaria de Administracién Director de Infraestructura y Adquisiciones

Propone Integra
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I EDUCACIéN 0 conalep

Acuerdo DG-DCAIJ-08/2022-SA por el que se
emiten las Politicas para la clasificacion,
organizacion, acceso y conservacion de los
archivos del CONALEP.

HISTORIAL DE CAMBIOS

NUMERO DE . .
3 DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION FECHA DE EXPEDICION
NUEVO DOCUMENTO
. ,..|El presente ordenamiento tiene como
El 06 de octubre de 2022 se expidid .p L L
el Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por objeto regular los criterios basicos para el
el cual se expiden las Politicas para la|f€gistro,  clasificacion, — organizacion,
00 clasificacién, organizacién, acceso y|resguardo y  conservacion de la

conservacion de los archivos del

informacion que se produce en el

Colegio Nacional de Educacion|CONALEP, para el adecuado
Profesional Técnica. funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos
CEDULA DE REGISTRO

El Acuerdo DG-DCAJ-08/2022-SA por

el cual se expiden las

Polfticas para la clasificacién, organizacién, acceso y conservacién
de los archivos del Colegio Nacional de Educacién Profesional

Técnica, queda debidamente registrado a

foja ocho del Libro de

Acuerdos emitidos por la Direccién General 2022, en fecha 6 de

octubre de 2022.

/G'nu”i:H'l Ps[jclm | L.
Giullieth Argelia Ibarra Godinez
Encargada de la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos
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