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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCIONES Y SERIES COMUNES

FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 1C LEGISLACION
VIGENCIA DOCUMENTAL G
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION c
CODIGO sl OBSERVACIONES
SERIE IE DOCUMENTAL 2 :
el e ) Al L | Flar]ac]|Toa |[S|E] S
12| ®
E|ls|$
mwl|lo | =
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, x x 3 4 7 x
bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
1C.16 Organos colegiados X 3 | 4 7 X
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONA

SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS

VIGENCIA DOCUMENTAL e =
TECNICA DE
VALOR PLAZOS DE - : RAL
DOCUMENTAL CONSERVACION | SELECCION FEGIEO ﬁwmzn.m
T .
NIVEL DE CLASIFICACION < DE LA NACION
cODIGO §| VIEFERAND
SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL 218 LS ) A
{ y ) Al L | Flatr|a]Toa |[S]2]8 <
£El1a |
E15 |3
wjo | = '
2CA1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos x 2 5 7 x _
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos x 2 5 7 x
juridicos ) i
2C.3 Registro y certificacion de firmas * 2 5 7 x P .“,
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2C4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la x 2 5 i x
dependencia ,
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia _mmm_ 1 * 2 5 7 X Muestreo selectivo
2C.6 | Asistencia consulta y asesorias - x 2 5 7 | )
| 2C.7 Estudios, dictdmenes e _.:qo_ﬁBmm * | 2 5 7 % Muestreo selectivo
2C.8 Juicios contra la dependencia i X 2 5 7 | X Muestreo selectivo |
.2C.9 Juicios de la dependencia X X 2 5 7 % Muestreo selectivo
2C.10 Amparos * 2 4] 7 x
2C.11 Interposicion de recursos administrativos X ] 2 5 7 * Muestreo selectivo
2C.12 Opiniones técnico juridicas x 2 5 7 < 2408 pen
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos x 2 5 7 x iy
2C.15 Notificaciones 2% 2 5 7
| 2C.16 Inconformidades y peticiones X 2 |5 7
2C.17 Delitos y faltas X 2 5 7
2C.18 Derechos humanos X 2 5 7
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
— -
SECCION: 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION )
S >_,.\%sz> DOCUMENTAL TECHICABE gﬂ-.=<0 GENERAL
= Epy SELECCION :
DOCUMENTAL CONSERVACION DE LA NACION
S NIVEL DE CLASIFICACION - m o< m _ _ %O
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) . 4 : 1 ac Lo ..m m m
£El2] 8
ll I
3C.7 Programas operativos anuales % 3 4 i x
3C.10 Dictamen técnico de estructuras x 3 4 7 * Muestreo selectivo
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion ¥ X 3 4 7 % Muestreo selectivo \
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3C.12 Integracion y dictamen de manuales, normas y x * 3 4 7 x Muestreo selectivo
lineamientos, de procesos y procedimientos

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios x 2 5 7 o
administrativos

3C.18 Programas y proyectos en materia de x 3 4 7 x
presupuestacion

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal x 3 4 7 x

FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

CODIGO: CONALEP

SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICA DE

: VALOR PLAZOS DE ; A ”
DOCUMENTAL | conservacion | SE-ECCION . GENERAL
. NIVEL DE CLASIFICACION e ?ﬂdzzo y G
cODIGO (] e OBS| 1 (]
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) 21810 @Muﬁwzzﬁn_
A ki F AT-:f. AC Total sjlc| e o mu -PD
HEE VAL
|8 |2
4C.1 U_m_uom,o_o:mm en materia de recursos humanos *x 2 5 7 x
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos x 2 5 7 x
humanos
4C.3 Expediente Unico de personal x x 2 23 25 x Muestreo selectivo
4C.4 Registro y control de puestos y plazas % 2 5 7 x
4C.5 Nomina de pago de personal x 2 5 7 e
4C.6 Reclutamiento y seleccidn de personal % 2 5 7 *
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y X 2 5 7 x
licencias, incapacidades, etc.)
4C.11 Estimulos y recompensas X 2 5 7 x
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4C.12 Evaluaciones y promociones x 2 5 7 x
4C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando X 2 5 7 X,
.4C .15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios x 2 5 F'é x
Sociales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia economica x 2 5 7 x
(FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros,
etc.)
| 4C.17 Jubilaciones y pensiones o 2 5 7 X
4C.18 Programas de retiro voluntario * 2 5 7 -
4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato x 2 5 s x
nacional de trabajadores al servicio del estado,
condiciones laborales)
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del 3 2 5 7 x
personal de dreas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas X 2 5 7 X
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales x 2 5 7 x
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 5C RECURSOS FINANCIEROS
SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION =
cODIGO 5|3 OBSERVACIONES
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) = s 5 ar Fao Yl o2 g
= @ -
E|2|2
w o =
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y * 3 5 8 x
contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal x x x 2 5 7 x

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P. 52148, Metepec, Estaclo de Mexico

Tel.: (55) 5480 3700 www.conalep.edu.mx




; mucn>ﬁu HOZ 7 ‘\ Secretaria de Administracién

noam-mh Coordinacion de Archivos de CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

5C.4 Ingresos x x x 3 5 8 x
5C.5 Libros contables x x 3 5 8 X Muestreo selectivo
5C.6 Registros contables (glosa) x x x 3 5 8 x )
5C.10 Financiamiento externo X * * 2 5 7 x
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas X X 3 9 12 * Muestreo selectivo
5C.15 Transferencias de presupuesto % x x 2 5 i X o
5C.17 Registro y control de polizas de egresos x x X 3 5 8 X
5C.18 Registro y control de polizas de ingresos % x X 3 5 8 *
5C.19 Polizas de diario X x x | 3 5 8 x
5C.23 Conciliaciones - x | x * 3|5 8 x i
5C.24 Estados financieros j x *« | 3 ]5 8 | x
5C.25 Auxiliares de cuentas X x x 3 5 8 x
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto x [« ] <] 2 5 7 x il
5C.27 Fondo rotatorio x | x | x| 2 5 7 % B
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
: NC AL .
VALoR | PLAzoSDE | TECMCADE
DOCUMENTAL CONSERVACION DE LA NEe
=, -/
- NIVEL DE CLASIFICACION & m = Al mmm 18
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) % - e ar boac | tom | B8] 8 S
= I
E|ls]$
w (8] =
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, x 2 5 7 x
obra publica, conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos x 2 5 7 x
materiales, obra publica, conservacion y
mantenimiento
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6C.4 Adquisiciones x 3 4 7
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, x 2 5 7
) derivados de contratos
| 6C.6 | Control de contratos * 2 5 7
6C.7 Seguros y fianzas £ 3 4 7 b Muestreo selectivo
| 6C.8 Suspension, rescision, terminacién de obra publica x 2 5 7
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y x 3 4 7
| equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios x 2 5 i
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura x 2 5 F
fisica
| 6C.15 Arrendamientos ¥ 3 4 7
6C.16 Disposiciones de activo fijo - X 2 5 7.
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles x 2 5 £ % Muestreo selectivo
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles x 3 <4 7 X Muestreo selectivo
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes x 3 7 10
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimientos y % 2 5 7
almacenes
.6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones x 3 4 &
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, x 3 4 i x
arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e * 3 4 7 X
inmuebles
6C.25 Comité de obra publica X 3 4 7 x 4 e _
T
ARCHIVO GENERAL
DE LA z>ﬂaz
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FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 6C SERVICIOS GENERALES
VIGENCIA DOCUMENTAL EChCa e
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
i NIVEL DE CLASIFICACION =
cODIGO s1% OBSERVACIONES
AL i
(SERIE y SUBSERIE DOGUMENTAL) i . . ol breal 2 ls e
D)8 |2
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales * 2 5 7 x
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, % 2 5 7 X
etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 2 5 7 x
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 5 7 *
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y x 2 5 7 X
fumigacién

L7c.7 Servicios de transportacion % 2 5 7 X

=l 7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y x 2 5 7 x ,

e : radiolocalizacion i
7C:10 - | Servicios especializados de mensajeria x 2 5 7 x .,h
7C.1% Mantenimiento, conservacion e instalacién de % 2 5 7 % ..m

mobiliario .
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo x 2 5 7 X

de computo
7C.13 Control de parque vehicular x 2 3 7 X . o> = G HA
7C.14 Control de combustible x 2 5 £ x ] . —_Jea
oA5 Control y servicios en auditorios y salas x 2 5 7 x B YT ALY A _
7C.16 Proteccion civil x | x 2 | 5 7 x Muestred‘selective, W;@Q L
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Ricardo

2022 Floves

Afio de ESE




mUGO.D.OHﬁ\UZ ‘ “ Secretaria de Administracion

conalep Coordinacion de Archivos de CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
VIGENCIA DOCUMENTAL Z
TRor T PiaospE | TECMCADE
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION c
cODIGO i
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) : . - e i s e g
w|S |2
8C.2 Programas y proyectos en materia de x 3 4 7 x
telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnologica % 3 4 7 *
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones x 3 4 i x
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de X 3 4 7 x
la dependencia
(8C.6 | Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz X 3 4 7 %
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica X .3 15 18 X
8C.10 Seguridad informatica % 3 4 7 x
8C.11 Desarrollo de sistemas X X 3 15 18 % Muestreo selectivo
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico o 3 4 7 x
8C.16 Administracion y servicios de archivo % 3 7 10 *
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas x 3 4 7 x
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales x 3 4 7 x
8C.21 Instrumentos de consulta X *x 3 7 10 x
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion x 3 4 7 X N
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FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 9C COMUNICACION SOCIAL
VIGENCIA DOCUMENTAL TECMISABE
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
¢/ NIVEL DE CLASIFICACION -
cODIGO 5|2 OBSERVACIONES
UBSERIE DOCUMENTAL 2
(PERE ¥ ) Al L | F |aT|aAc| Toa |38 m 8
Elg]8
|8 |2
9C.14 Actos y eventos oficiales x 2 5 7 * Muestreo selectivo
'FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
VIGENCIA DOCUMENTAL g
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION =
CODIGO 5|3
ERIE BSERIE DOCUMENTAL 2
e 2 e o ) Al L] F|at|ac|Tom|S|Z]8
w (& ] = mgr
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria x 3 ] 4 7 [ % ARVITITE = N
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y < 3 4 7 x DE LA Eﬂﬂ._o
auditoria ﬂﬂﬁ%uo
10C.3 Auditoria x x 2 b 7 x Muestreo sefectivo
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas _* 2 5 v 1% ,
10C.14 Declaraciones patrimoniales % | % 2 8 10 11 * Muestreo selectivo f
10C.15 Entrega — recepcion X X 2 5 7 x Muestreo selectivo Vi
10C.16 Libros hlancos X 2 5 7 x :

tado de México
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FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION &
CODIGO 5|3 OBSERVACIONES
SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL. 2l s
( y ) Al v ] rlarlac| v |8]lz2]8
£El8]|%
Els |3
mjo | =
11C.4 Programas y proyectos en materia de informacion y x 3 4 7 x Muestreo selectivo
evaluacion )
11C.7 Programas a mediano plazo x 3 4 ¥ x Muestreo selectivo
11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la x 3 4 7 X Muestreo selectivo
dependencia
11CA12 Captacion, produccion y difusion de la informacion X 3 4 7 X
estadistica
11C.16 Informe de labores X 3 4 7 x
11C.19 Indicadores x 3 4 7 X
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
C !
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICA DE
VALOR PLAZOS _umo SELECCION ,
DOCUMENTAL CONSERVACION %
: CHIVO GENER
NIVEL DE CLASIFICACION & 2
cODIGO HE: OBBERVACIGNESC IO N
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) 2l |o
A L F AT | AC | Total g m m < E U go
15|32
w|o | = \
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y x 3 4 7 x
combate a la corrupcioén J {
12C.5 Comité de Informacion x * 3 4 7 x H

Calle 16 de septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Cardenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de México
Tel.; (55) 5480 3700 www.conalep.edu.mx

Adip de Eaﬂmﬂ:\w

FRCCLHSGR OF LA REVOLUCION HEKICANA

iy 2022 FIb7E:



\iiD0s *

{#3, EDUCACION | 3

Secretaria de Administraciéon
Coordinacion de Archivos de CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion x x =) 4 4 x Muestreo selectivo
12C.7 Portal de transparencia * X 3 4 7 x
12C.8 Clasificacion de informacion reservada x X 3 4 7 x
12C.10 Sistemas de datos personales * x 3 4 7 x
X 2 5 ¥

12C.12 Archivos del presidente electo

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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SECCIONES Y SERIES SUSTANTIVAS

FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUGACION PROFESIONAL TEGNICA cODIGO: CONALEP
SECCION: 1S GOBIERNO
VIGENCIA DOCUMENTAL IR ADE
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE GLASIFICACION =
cobiGo |3 OBSERVACIONES
ERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL 21w
{SERIE ) Al v | Frlarlac]t|8l2]8
El 8|3
Els51]8
wm|lo | =
1S:1 Organos de Gobierno x 3 | 4 7 %
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 25 SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
Vi CuM ;
GENCIA DO ENTAL SEONIGADE 5
VALOR PLAZOS DE SELECCION
DOCUMENTAL CONSERVACION %OI_(.O GENERA!
NIVEL DE CLASIFICACION & -
cODIGO s|2 JAANACIC
SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL| 21 &
( y ) Al L | F |ar]a]Tom|B]E 6 VALIDAD
— w 7]
El151]3
wio = -
25.1 Seguimiento de egresados x 2 5 7 x Muestreo selectivo My
25.2 Compilacion y control de la informacion estadistica X 3 4 7 * Muestreo selectivo &
de servicios educativos
2S.3 Promocion de la oferta educativa X 2 5 i x Muestreo selectivo
25.4 Evaluacion académica estandarizada para el proceso X 2 5 7 x Muestreo selectivo
de admision a ciclo escolar
28.5 Control escolar (Expediente académico del alumno) x 3 22 25 X Muestreo selectivo
2S.6 Aprovechamiento y rendimiento académico x 3 4 7 x Muestreo selectivo 4 :
(Asignacion de horas a docentes)
Calle 1o de septiembre No. 147 horie, Col. Lazaro Cardenas, C.P. 52148, Metepec, Estado de MeXico 7 1
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25.7 Aprovechamiento académico de los alumnos X 2 5 i x Muestreo selectivo
25.8 Consultas para la aplicacion de la normatividad de x 2 5 i - Muestreo selectivo
los servicios educativos
25.9 Atencion a usuarios del Sistema de Administraciéon x 2 5 i x Muestreo selectivo
Escolar
25.10 Desarrollo del estudiante x 2 b 7 x Muestreo selectivo
25.11 Otorgamiento de Becas x 3 4 7 X Muestreo selectivo
25.12 Sesiones de las reuniones de academia x 2 5 T X Muestreo selectivo
25.13 Recepcion de Donaciones x 2 |1 5 ¥ x Muestreo selectivo
25.14 Prestacion de servicio social - i 2 | 5 7 | x Muestreg eglgetivp
2515, Dmm.m:o__o.am._uﬁm..nzomm profesionales M\ ) x 2 5 7 | ] EXE j
25.16 >Q33mm:.mnmo}\<‘m‘oma_‘Qm documentos oficiales X - 316 ] 9 HREIE"
25.17 Certificacion y titulacion x | 2 | 5 7 x Y
25.18 Oferta laboral x 1 2 | 5] 7 x|
FONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 3S MODELO ACADEMICO
C z
VAR T PLAZoSDE | TECMcApE
DOCUMENTAL CONSERVACION
NIVEL DE CLASIFICACION c
CODIGO £ m
(SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL) A L E i s Total w m .m
wl|o | =
351 Disefio, desarrollo, evaluacion curricular, recursos y X 3 4 7 x Muestreo selectivo
ambientes académicos \
3S.2 Formacién, actualizacion y evaluacion académica x 3 4 7 x Muestreo selectivo /
'3S.3 Acreditacion de estandares y evaluacion de x 3| 4 ¥ x Muestreo selectivo \
competencias / ) |
4 It
J i
.
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EONDO: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA CODIGO: CONALEP
SECCION: 4S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES
VIGENCIA DOCUMENTAL :
VALOR PLAZOS DE w__mmn_".m_%b%_m
DOCUMENTAL CONSERVACION
: NIVEL DE CLASIFICACION =
cODIGO 3 OBSERVACIONES
SERIE y SUBSERIE DOCUMENTAL 2l a
¢ ) ) Al L | F AT ]ac] Toa |[S]2] 8
188
ElE ]S
mj|o | =
451 Cooperacion e Intercambio Academico ¥ 3 4 7 x Muestreo selectivo
45.2 Estudios académicos y de prospeccion ) x 3 4 7 x Muestreo selectivo
45.3 Promocion de los servicios educativos, vinculacion y % 3 4 7 % Muestreo selectivo
compromiso social
45.4 Reuniones Nacionales de Directores Generales de % 3 4 7 x
Colegios Estatales
48.5 Servicios tecnolédgicos y de capacitacion x 3 4 7 x
45.6 Seguimiento y atencion de propuestas de crecimiento | * 3 4 7 x
institucional y de actualizacion de estadistica
educativa
A= Administrativo AT= Archivo de Tramite Ay R
L= Legal AC= Archivo de Concentracion X.M@
F= Fiscal/Contable Total= Total de aiios , m
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

VALIDADO
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nO:mumﬁu Coordinacion de Archivos de CONALEP

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

i mUCO>OHOZ _ “ Secretaria de Administracion

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 16 secciones y 157 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

VALIDACION

Por el Area Coordinadora de Archivos

ARCHIVO GENERAL
Acuerdo: R@1{02:02:2022
VALIDADO
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Coordinacidon de Archivos de CONALEP

ECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
Vigencia
No. Tipologia documental administrativa
Archivo de tramite
1 Minutarios de correspondencia 1 afo
(Los oficios originales se encuentran en la unidad administrativa
correspondiente, debido a que Unicamente son copias simples
de conocimiento y no fungen como un trémite administrativo)
2 Ordenes de trabajo 1 afio
Solicitudes de servicio de los usuarios del area de recursos
materiales y servicios generales
Solicitudes de servicio de los usuarios de equipos y servicios de
tecnologias de la informacion y comunicaciones
3 Registros de visitantes 1 afio
Formatos utilizados para el registro cotidiano de personal
externo que acude a las instalaciones.
4 Tarjetas de asistencia 1 afio
Registro de entrada y salida de personal.

ﬂ

=<
)

Ricardo

O22Flores

Ao de Ea“h-:

PHECLASOR OF LA RIVOLUEISK W EXICANA






