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EDUCACI@N o:.'onalep

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

SECCIONES DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

1C LEGISLACION 9C COMUNICACION SOCIAL

2C ASUNTOS JURIDICOS 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

4C RECURSOS HUMANOS 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

5C RECURSOS FINANCIEROS 1S GOBIERNO

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 2S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
7C SERVICIOS GENERALES 3S MODELO ACADEMICO

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 4S8 VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

ARCHIVO DE TRAMITE DE: SECRETARIA GENERAL

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: FRANCISCO JAVIER DOMINGUEZ UGALDE

CORREO ELECTRONICO: fidominguez@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00

[ExT. 2032

UBICACION FISICA: Oficinas de la Secretaria General

UNIDAD CODIGO < ~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE ,
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO(S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
Informacién relativa al seguimiento de los programas instrumentados por la|
Secretaria General 1C.10 Institucion, asi como el registro y atencién de los acuerdos adoptados en| 2015-2018 9 6 afios Fisico Bueno
reuniones en los que participa el titular o su representante.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: UNIDAD DE ESTUDIO E INTERCAMBIO ACADEMICO
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: RAQUEL MIRNA SANCHEZ PEREZ
CORREO ELECTRONICO: rmsanchez@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2101

UBICACION FiSICA: Oficinas de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico

UNIDAD CODIGO
ADMINISTRATIVA | DE SERIE

CANTIDAD DE
EXPEDIENTES

TIEMPO DE

DESCRIPCION DE LA SERIE CONSERVACION

ARO (S)

MEDIO EN QUE SE
ENCUENTRA

ESTADO FiSICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

Informacién sobre las acciones de vinculacién, formacion integral y de
promocién y difusion de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP
ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y gubernamental,
para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones de colaboracion que
fortalezcan la imagen institucional y posibilite el desarrollo del Modelo
Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema CONALEP como una
institucion de calidad por los servicios que presta.

Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que permiten
realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, pasantias

Unidad de Estudio e técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.
Intercambio 4S.3 1989-2018 72 5 afios Fisico Bueno
Academico Asi como actividades referentes a la realizacion de estudios académicos y

prospectivos que proporcionen informacion relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacién técnica y profesional que contribuya a
la planeacién de la gestién y crecimiento institucional.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELIZABETH RODRIGUEZ ALBARRAN

CORREO ELECTRONICO: eralbarran@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 IEXT. 2107
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccién de Prospeccion Educativa
UNIDAD CODIGO , o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE ,
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO®) | ExPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

Informacion sobre las acciones de vinculacién, formacion integral y de
promocién y difusion de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP
ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y gubernamental,
para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones de colaboracion que
fortalezcan la imagen institucional y posibilite el desarrollo del Modelo
Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema CONALEP como una
institucion de calidad por los servicios que presta.

Direccion de
Prospeccién 4S.3 Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que permiten | 2017-2018 13 5 afios Fisico Bueno
Educativa realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, pasantias

técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizacién de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacion relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacion técnica y profesional que contribuya a
la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARMANDO REYES AGUADO

CORREO ELECTRONICO: araguado@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 IEXT. 2064
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE :
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacion relacionada al Programa de Regularizaciéon y Transferencia de
2C.2 B|ene§ Inmueble_zs de CONALEI_D,, gene_rando la documentacion legal para 2017-2018 203 6 afios Fisico Bueno
acreditar la propiedad y/o posesion de inmuebles que ocupan planteles
CONALEP.
2C.3 Registro y control interno de firmas del area juridica. 2011-2018 8 6 afios Fisico Bueno
2C5 Soportes documentales de cgmpargcenmas, audlenlc’las y dlllgenuas ,en lcahdad 2013-2018 43 6 afios Fisico Bueno
de apoderado legal del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
Soporte documental sobre asesoria juridica a las diferentes areas
2C.6 administrativas del Colegio que la solicitan, en materia laboral, penal, civil y| 2014-2018 5 3 afios Fisico Bueno
administrativa.
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

Informacién del area penal, civil y mercantil, como informes y cronogramas de
los expedientes y asuntos que le son encomendados para ser presentados
ante diversas instancias de este Colegio. También contiene los dictamenes
correspondientes para cancelacion de cuentas y créditos a cargo de terceros y
a favor del CONALEP, propuestos y solicitados para tal fin por el areal
Financiera.

2013-2018 17 3 afios Fisico Bueno

Direccion Corporativa Documentacién soporte sobre la atencién a las demandas y sus respectivas
de Asuntos Juridicos 2C.8 contestaciones en materia laboral, civil, mercantil, y administrativas; asi como la
' atencién de denuncias en contra del Colegio para proteger los intereses
patrimoniales del CONALEP.

2010-2018 286 6 afios Fisico Bueno

Soporte documental sobre la instauracion de demandas y denuncias
2C.9 correspondientes en contra de ex empleados, terceros y proveedores de este| 2011-2018 11 6 afios Fisico Bueno
Colegio.

Dictdmenes y documentacién soporte de revision de proyectos de contratos,

2C.12 convenios y demas instrumentos en que el CONALEP participa.

2014-2018 118 6 afios Fisico Bueno

Documentos relacionados con notificaciones para la atencién y seguimiento de|

2C.15 R . . -
guejas, denuncias e incumplimiento de contratos

2017 1 3 afios Fisico Bueno

Documentos sobre el seguimiento de inconformidades presentadas en

2C.1 . - . . .
c.16 diferentes procesos administrativos, asi como de peticiones

2017 2 3 afios Fisico Bueno

Soporte documental sobre la instauracién de las denuncias correspondientes

2C.17 en contra de quien cometa delitos y faltas en contra del Colegio.

2011 6 6 afios Fisico Bueno

Documentacion soporte de los asuntos que se ponen a consideracion de los
10C.7 |miembros de los Comités creados en el Colegio sobre diversos asuntos, a fin 2012 8 6 afios Fisico Bueno
de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MIRIAM IVETH ZAVALA HERNANDEZ

CORREO ELECTRONICO: mnmarti@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2250
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO®) | ExPEDIENTES | CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
8C.2 Document_os que dan evidencia c_je Ia_ ,aten_u_on y cumplimiento de programas 'y |2014, 2017- 5 6 afios Fisico Bueno
proyectos inherentes a la comunicacion digital. 2019
8C.3 Informauon'que rgsguarda_ [a ewdenua_ de nprmathldad aplicable en materia 2019-2019 17 6 afios Fisico Bueno
de tecnologias de informacion y comunicaciéon.
8C.5 :?]cs);:igun;%r:aaon soporte inherente a la administracion del portal web de la 2017-2019 5 6 afios Fisico Bueno
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

viecLiun vulpuiauva
de Tecnologias Documentos que dan evidencia de la atencién y cumplimiento de programas y
Aplicadas i i i
8C.8 proyectos relac’lon'ados con gl .desa!'rollo de los sllsltemas que aqtomgtlzan los 2004-2019 302 18 afios Fisico/Electronico Bueno
procesos académicos y administrativos, los servicios de comunicaciones y la
administracion del software de la Institucion
8C.10 Informacpn rglacmnada con la administracion del servicio del Centro de Datos 2017-2019 16 6 afios Fisico Bueno
de la Institucion.
8C.23 Documgntps que especifican las caracteristicas de informacién que requieren 2017-2019 10 6 afios Fisico Bueno
de restricciones para su acceso
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: VICTOR RUBEN SESMA PEREZ
CORREO ELECTRONICO: vsesma@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2679
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Planeacion y Programacion
UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacién que se somete a los comités que se conforman para tratar temas
1S.2 relacionados f:op los §erV|C|q§ educatlyqs pfalra‘la fgrma(:lon profesional técnica, 2010-2017 16 5 afios Fisico Bueno
modelo académico, vinculacion y servicios institucionales y al proceso de
modificacion de la oferta educativa.
25.2 Ir?fpr.maC|on sobre las acciones rg!auonade}s con ’Ios programas y proyectos 2010Y 2 5 afios Fisico Bueno
dirigidos a coadyuvar a la formacion profesional técnica 2013
ac.1s Informac!on sobre la implementacion y ejecucion de los programas y proyectos 2009-2017 27 5 afios Fisico Bueno
en materia de presupuesto.
3C.20 I?’ngormamon relacionada con la asignacion de recursos en el Ramo 11 y Ramo 2012-2017 137 5 afios Fisico Bueno
Direccion de -
Planeacior? y Documentar las actividades sobre los servicios tecnolégicos y de capacitacion
Programacion 4S.6 que se brindan al sector productivo, para estandarizar su ejecucion, 2015-2017 7 7 afios Fisico Bueno
incrementar y mejorar los resultados, con base a su andlisis y evaluacion.
6C.20 Normatifvidad emitida en la que se especifican los procesos en el manejo de 2010 1 2 aftos Fisico Bueno
almacenes
Informacién relativa al seguimiento de los programas instrumentados por la|
11C.7 |Institucion, asi como el registro y atencion de los acuerdos adoptados en|2009-2016 4 5 afios Fisico Bueno
reuniones en los que participa el titular de la entidad o su representante.
Informacién correspondiente a la planeacién anual de las matrices de
11C.19 |indicadores para consolidar los resultados de la Institucién, asi como su| 2015-2017 8 5 afios Fisico Bueno
seguimiento trimestral.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARCELA DELGADO AVALOS
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COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
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Secretaria de Administracion
Coordinacién de Archivos del CONALEP

CORREO ELECTRONICO: mdelgado@conalep.edu.mx

[TEL. 27108 00

[ExT. 2621

UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales

UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
Informacién referente al proceso de integracion documental del CONALEP,
para el debido desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva Nacional;
1S.1 f:onsderg la documentacién requerlQa pari's\ cumplir oportunamente con la 1997-2019 283 6 afios Fisico/Electronico Bueno
integracién de la carpeta de trabajo, asi como con los documentos e
instrumentos informativos de la gestién institucional para sustentar la
Direccion de participacion del Titular del Colegio ante el Organo de Gobierno.
Coordinacion con
Colegios Estatales Documentos relativos al mecanismo de coordinacién, denominado Reuniones
4S.4 Nacionales de Directores Generales de Colegios Estatales, que incluye ell 2018-2019 2 6 afios Fisico/Electronico Bueno
proceso de planeacion, desarrollo y contratacién de los servicios relacionados.
11C.16 Repqrtgs periédicos de las ac,tl'vldades' |nst|tuC|ona!es, asi como la atenmpn y 2013-2019 55 5 afios Fisico/Electronico Bueno
seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las acciones a realizar
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MARIA GUADALUPE AVELLANEDA HERNANDEZ
CORREO ELECTRONICO: gavellaneda@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 IEXT. 2623
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
UNIDAD CODIGO - o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE -
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Documentacién de los contratos que se sostienen con el Consejo para la|
Evaluacion de la Educacion del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las
evaluaciones externas que se llevan a cabo en los planteles, dictamenes de
Direccion de planteles evaluados y gestiones relacionadas con el proceso.
Mode_rmzaqon ac.14 Infor_mes de auditoria, plan _de acciones cor_rectlvas, envio _de certlflca_(!os y 2012-2019 271 5 afios Fisico/Electronico Bueno
Administrativa y gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de Gestion de
Calidad la Calidad bajo la norma 1ISO 9001.
Solicitudes de capacitacion, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Secretaria de la Funcién Publica para cumplir con el proceso de aplicacion de
la encuesta de clima y cultura organizacional.
42
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ANABEL GUERRERO LARRAGA
CORREO ELECTRONICO: aguerrero@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2647
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Evaluacion Institucional
UNIDAD cODIGO . < CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
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Informacion relacionada con la actualizacion del Manual General de N -
3C.11 . o 2013-2018 8 5 afios Fisico Bueno
Organizacion de la Institucion.
Informacion relacionada con la actualizacion de los manuales de N -
3C.12 o . L o 2014-2018 46 5 afios Fisico Bueno
procedimientos de las unidades administrativas de la Institucion.
10C.1 Informe.lc.mn slobre las acciones rellauonadas a la creacion o actualizacion de 2010-2018 8 5 afios Fisico Bueno
normatividad interna sobre auditoria y control.
10C.15 Relacion de los gsuntos aten(jhdos, en curso y pendientes de un area, al 2007-2017 13 5 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.
11C.9 Consolldla’uony vghdauon Fie informacién por areas en el Sistema de 2016-2018 8 5 afios Fisico Bueno
Informacion Ejecutiva e Indicadores.
11C.16 Repqrtgs periédicos de las ac,tl'vldades' |nst|tuC|ona!es, asi como la atenupn Y| 2016-2017 2 5 afios Fisico Bueno
. B seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las acciones a realizar
Direccion de
Eva}lualcién Informacion correspondiente a la planeacion anual de las matrices de
Institucional 11C.19 [indicadores para consolidar los resultados de la Institucién, asi como su|2016-2018 2 5 afios Fisico Bueno
seguimiento trimestral.
12¢3 InformaC|on sobre la |mplementamon y ejecucion fie programas y proyectos en 2008-2018 3 5 afios Fisico Bueno
materia de Transparencia y combate a la corrupcion.
12C.5 [Sesiones del Comité de Transparencia 2017-2018 3 5 afios Fisico Bueno
12C.6 Regepcll’on y atencion de las sol|<l:|tudes de |nform§C|on que llegan ala 2016-2018 3 5 afios Fisico Bueno
Institucion, en base a lo establecido en la normatividad vigente.
12C.7 Informacion sc‘)brel ’el cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia de 2016-2018 6 5 afios Fisico Bueno
parte de la Institucion.
12C.8 [|Informacion sobre los documentos clasificados como reservados. 2016 1 5 afios Fisico Bueno
12C.10 Infqrmacmn sobrg la actualizacién de los sistemas de datos personales 2016-2018 5 5 afios Fisico Bueno
registrados en el Sistema Persona del INAI.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE DISENO CURRICULAR
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: LAURA NANCY GONZALEZ FIGUEROA
CORREO ELECTRONICO: Igonzalez@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2777
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Disefio Curricular
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacién sobre el conjunto de decisiones normativas organizacionales vy
académicas que definen, tanto el disefio curricular, los recursos y ambientes
académicos, como la estructura académico administrativa de una Institucion.
i i isefi También incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacion curricular de las
Direccion de Disefio | 3¢ 5 veep _ ) y evaluacion ¢ 2014-2019 155 9 afios Fisico/Electronico Bueno
Curricular carreras de la oferta educativa, asi como la seleccién, disefio, desarrollo y
distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
modelo académico institucional.

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ELENA SERMENO ALVA

CORREO ELECTRONICO: ezermeno@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2740
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Formacion Academica
UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacién y certificacién de
Direccion de las competencias de los docentes y del personal administrativo académico del ~ . .
Formacion Academica 354 Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de 2005-2019 343 12 afos Fisico/Electronico Bueno
ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo Académico Institucional.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: EVA MARTHA BALLESTEROS CESAR
CORREO ELECTRONICO: emballe@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2755
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion
UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO

Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacion con
fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP, conforme a la
normatividad aplicable, para la acreditacién, renovacion y/o cancelacién de
Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de Competencia Laboral
(NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma de Empresa (NE), Norma
de Asociacion (NA) y Estandar de Competencia Digital (ECD) en las Unidades
3S.5 Administrativas del Sistema CONALEP, empresas e instituciones acreditadas | 2011-2019 139 6 afios Fisico Bueno
como Centros de Evaluacion de Competencias, asi como para la
instrumentacion de los programas de evaluacion con fines de certificacion de
competencias y determinar la procedencia o no procedencia a la certificacion
de los candidatos, a fin de gestionar ante la instancia certificadora y conforme a
la normatividad aplicable, los certificados de competencia de usuarios internos
y externos.

Direccion de
Acreditacion y
Operacion de Centros
de Evaluacion

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MIGUEL ANGEL CRUZ SERRANO

CORREO ELECTRONICO: mcruz@conalep.edu.mx TEL.: 2710800 |EXT. 2843
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Servicios Educativos
UNIDAD CcODIGO . -~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE -
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
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Direccion de Servicios
Educativos

1S.2

Informacién que se somete a los comités que se conforman para tratar temas
relacionados con los servicios educativos para la formacién profesional técnica,
modelo académico, vinculacion y servicios institucionales y al proceso de
modificacion de la oferta educativa.

2014-2018

13

5 afios

Fisico

Bueno

2S.1

Normatividad para la prestacion y desarrollo de los servicios educativos del
Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica

2016-2017

2 afios

Fisico

Bueno

2S.3

Evidencia documental que se genera en las escuelas secundarias del entorno
para promover la Oferta Educativa del plantel CONALEP, en particular las
carreras a nivel profesional técnico que imparte.

2016-2017

3 afios

Fisico

Bueno

2S.4

Organizacion y sistematizacion de la informacién sustantiva sobre la ejecucion
de las actividades desarrolladas en materia de normalizacion, supervision y
control de la Evaluacion Académica Estandarizada en el Sistema CONALEP.

2016-2018

3 afios

Fisico

Bueno

2S.5

Informacién personal, escolar y laboral de un aspirante y/o alumno que se
integran y resguardan de manera ordenada y confidencial en el Sistema de
Administraciéon Escolar, durante el proceso de formaciéon del alumno y el
periodo establecido en la normatividad aplicable.

2017

30 afios

Fisico

Bueno

2S.8

Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada
para el Distrito Federal y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, asi como de otras Instituciones, en referencia a la aplicacion de la
normatividad de los Servicios Educativos del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

2015-2017

3 afios

Fisico

Bueno

2S.9

Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada
para el Distrito Federal y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, en referencia a la operacion del Sistema de Administracién Escolar.

2017

3 afios

Fisico

Bueno

2S.10

Informacion referente a las Sesiones del Comité de Becas del CONALEP, en
donde se presenta la propuesta de distribucién del presupuesto de Becas y se
propone la convocatoria del Programa de Becas a los integrantes del Comité.

2016-2018

35

3 afios

Fisico

Bueno

2S.11

Informacion referente las actividades civicas, deportivas, culturales y eventos
que se llevan a cabo con los Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca.

2014-2018

56

2 afios

Fisico

Bueno

25.18

Administracién y control de documentos oficiales, que retne las caracteristicas
técnicas, de seguridad y de presentacion autorizadas por el CONALEP,
utilizados para la emisiéon de documentos oficiales.

2003-2017

21

3 afios

Fisico

Bueno

25.19

Informacién sobre tramites de alumnos para recibir o reponer sus certificados
de terminacién de estudios y de titulacion.

2016-2017

3 afios

Fisico

Bueno

25.20

Informacién para analizar la estadistica escolar en el &mbito de competencia de|
los Servicios Educativos, la cual implementa y mejora el proceso de captacion
y recopilacién de la informacién

2015-2018

10

3 afios

Fisico

Bueno
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ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: CATALINA MORALES MANCILLA

CORREO ELECTRONICO: cmmancilla@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2845
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion
UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
Direccion de Servicios Documentar las actividades sobre los servicios tecnoldgicos y de capacitacion
Tecnologicos y de 4S.6 gue se brindan al sector productivo, para estandarizar su ejecucion, 2013-2018 91 7 afios Fisico Bueno
Capacitacion incrementar y mejorar los resultados, con base a su andlisis y evaluacion.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: ARMANDO GUSTAVO TIRADO GUZMAN
CORREO ELECTRONICO: agtirado@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2685
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Vinculacion Social
UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
Informacién sobre las acciones de vinculacién, formacion integral y de
promocién y difusién de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP
ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y gubernamental,
para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones de colaboracion que
fortalezcan la imagen institucional y posibilite el desarrollo del Modelo
Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema CONALEP como una|
institucion de calidad por los servicios que presta.
Direccion de ” o . ) o . .
4S.3 Desarrollo de programas de cooperacion educativa internacional, que permiten| 2018-2019 40 5 afios Fisico/Electronico Bueno

Vinculacion Social R . . - . .
realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, pasantias

técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizacién de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacién técnica y profesional que contribuya a
la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

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

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ
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CORREO ELECTRONICO: jxospa@conalep.edu.mx

[TEL. 27108 00

[ExT. 2450

UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Infraestructuray Adquisiciones / Almacén central del CONALEP

UNIDAD CcODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
6C.1 Normgtlwdad |nter[1algenerada por Ia Inst|tu0|on,l en materia de recursos 2017 1 2 afios Electronico Bueno
materiales, obra publica, conservaciéon y mantenimiento
Documentos que dan evidencia de la atencién y cumplimiento de programas y
6C.2 proyectos especiales en materia de obra publica, adquisiciones, equipamiento, |2013-2019 16 6 afios Fisico Bueno
mantenimiento, almacenes, seguros patrimoniales, archivos y activo fijo.
6C.4 Informacion relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios 2013-2019 147 6 afios Fisico Bueno
6C.41 Informacién relatnl/e} al .[,)roct?sq de adquisicion de bienes y servicios, a través 2013-2019 603 6 afios Fisico/Electronico Bueno
de un proceso delicitacién publica.
6C.42 Informacién reIatn(a gl prf)ceso de adquisicion de bienes y servicios, a través 2013-2019 171 6 afios Fisico Bueno
de un proceso de invitacién a cuando menos tres personas
6C.43 Informacién relat|va‘al -proclt?so Fie adquisicion de bienes y servicios, a través 2013-2019 523 6 afios Fisico Bueno
de un proceso de adjudicacion directa.
Documentos y tramites que dan testimonio de las gestiones realizadas para|
6C.5 gpllcar alguna sancién por |ncumpl|mlgnto de contrjsllto,l asi como de las 2017-2019 10 5 afios Fisico Bueno
inconformidades presentadas por los licitantes y conciliaciones derivadas de
contratos.
6C.6 Registro y segH|m|ent0 c-!e los contratos elgbprados o] adrr}lnlstrados, a fin de 2013-2019 a1 5 afios Fisico Bueno
tener una relacion actualizada para su seguimiento y atencion.
Evidencia documental sobre la contratacién y administracién del seguro
6C.7 patrimonial de la Institucién, del seguro de vida de los trabajadores y demas| 2015-2019 135 7 afios Fisico Bueno
seguros contratados en beneficio del personal.
6C.8 DocumenFos_ que d_an testimonio sobre la suspension, rescision y terminacion 2017-2019 2 4 afos Fisico Bueno
de obra publica, a fin de proceder conforme a la normatividad aplicable.
6C.10 Info_rmacmn sobre el prc_Jc_eso de adquisicion y distribucién de mobiliario vy 2007-2019 a4 6 afios Fisico/Electronico Bueno
equipo para planteles y oficinas.
6C.13 _Informacmn relativa a los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e 2018-2019 34 6 afios Fisico/Electronico Bueno
inmuebles de planteles y oficinas.
6C.15 [Documentos relativos a los contratos de arrendamiento de oficinas. 2018-2019 4 5 afios Fisico Bueno
6C.17 Registro de los bienes muebles de I_a |nStItU(EIO!’1, asi como cédulas de 2017-2019 30 2 afios Fisico Bueno
resguardo con los datos de los servidores publicos responsables.
6C.18 Registro de los ble_n’es inmuebles b_ajo la admlnlst_racu_)p dela Inst!tuuon, asi 1980-2019 267 5 afios Fisico Bueno
como documentacion soporte relativa a la regularizacion de los mismos.
6C.19 Registro de las entrad_as y sa]lfjas de bleqes al aimacén, asi como documentos 2013-2019 504 12 aftos Fisico Bueno
sobre el embarque y distribucién de los mismos.
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Documentacién soporte relativa a los trabajos de supervisién y ejecucion de

6C.22 P ) . s 2013-2019 15 5 afios Fisico Bueno
. . obra publica, misma que incluye obra nueva y mantenimientos.
Direccion de
Infraestructura y s d | i | . p baio de | »
Adquisiciones 6C.23 oporte:'s ( ocumente} gs' relativos a las sgsmnes e trlal ajo de los comites y 2013-2019 87 6 afios Fisico Bueno
subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios del CONALEP.
Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de o .
.24 . . K . 2017-201 F B
6c destino final y baja de bienes muebles del CONALEP. 0 019 3 6 afios Isico ueno
6C.25 Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del comité de obras 2017-2019 3 6 afios Fisico Bueno

publicas y servicios relacionados con las mismas del CONALEP.

Soportes documentales relativos a las sesiones de trabajo del subcomité
6C.25.1 [revisor de convocatorias de licitaciones e invitaciones a cuendo menos tres| 2017-2019 1 6 afios Fisico/Electronico Bueno
personas en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Documentos relativos al seguimiento y pago de los servicios de energial
7C.3 eléctrica, agua, predial y deméas servicios basicos para la adecuada operacion| 2014-2019 42 5 afios Fisico Bueno
de las instalaciones.

Informacién sobre el seguimiento y control del servicio de vigilancia, asi como|

75 los reportes del parte de novedades de cada uno de los inmuebles. 2014-2019 40 5 afios Fisico Bueno

7C.6 Informa(?[on sobrg el seguimiento y Acorﬁrol de los servicios de limpieza y 2016-2019 36 5 afios Fisico Bueno
fumigacioén en los inmuebles de la Institucion.

7.7 Informacpp sobre el seguimiento y control del servicio de transporte que brinda 2014-2019 14 5 afios Fisico Bueno
la Institucién a sus empleados.
Informacién sobre el seguimiento y control del servicio de mensajeria que

7C.10 [contrata la Institucion para la distribucion y recepcion de correspondencia 2017-2019 22 5 afios Fisico Bueno
externa.

7c.13 Registros y reportes sobre el mantenimiento y utilizacion del parque vehicular 2015-2019 8 5 afios Fisico Bueno

con que cuenta la Institucién para su adecuada operacion.

Registro y control sobre la asignaciéon de combustible al parque vehicular,
7C.14 |propiedad de la Institucién o arrendado, para realizar las actividades oficiales| 2015-2019 35 5 afios Fisico Bueno
de la Institucion.

Registro y control en la asignacioén de salas o auditorio, para la realizacién de

. ; N 2018-2019 3 2 afios Fisico Bueno
eventos por parte de las areas internas de la Institucion.

7C.15

Evidencia documental sobre las actividades relacionadas a los programas
7C.16 internos de proteccion civil en los inmuebles de la Institucién, asi como sobre el 2019 1 2 afios Electronico Bueno
seguimiento a disposiciones establecidas por alguna autoridad en la materia.

Soporte documental relativo a las acciones realizadas sobre la planeacion e
8C.16 [implementacion de un sistema institucional de archivos, a fin de que la] 2017-2019 5 10 afios Fisico/Electronico Bueno
informacién esté debidamente clasificada y organizada.
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Documentacion soporte de los asuntos que se ponen a consideracion de los

10C.7 |miembros de los Comités creados en el Colegio sobre diversos asuntos, a fin | 2018-2019 3 6 afios Fisico/Electronico Bueno
de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JOSE LUIS PAZ GALAN
CORREO ELECTRONICO: jlpaz@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2419
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Direccion de Administracion Financiera
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
10C.7 |Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés 2017-2019 5 6 afios Fisico Bueno
5C.1 Ewdgnma documental sotl)r'e la crt,eamoln o a(?tuallzauon de normatividad interna 2016-2018 15 8 afios Fisico Bueno
relacionada con la operacion del area financiera.
5C.3 Registro de los movimientos financieros por partida presupuestal. 2018 1 5 afios Fisico Bueno
5C.4 Documentos en los que se registran las operaciones del CONALEP que 2018 3 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada de dinero.
Direccion de Informacion relacionada con el programa de formacion de recursos humanos = -
Administracion sc.10 basada en competencias (PROFRHCOM). 1995-2018 215 6 afios Fisico Bueno
Financiera i i
5C.19 Documentos en los que se r§g|stran' las operaciones del CONALEP que no 2018 235 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada o salida de dinero.
5C.23 Registro de las (EonC|I|aC|ones reall'zadas con Ia; distintas areas en materia de 2018 2 8 afios Fisico Bueno
presupuesto, asi como las aclaraciones respectivas.
5C.24 |[Documentos que establecen la situacion financiera de la Institucion. 2017-2018 4 8 afios Fisico Bueno
5C.26 Informac.|on relacionada con el reporte d_e beca_ls, estados presupuestales, 2018-2019 18 5 afios Fisico Bueno
adecuaciones presupuestales, reporte del sistema integral.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: DIRECCION DE PERSONAL
DOMICILIO: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE No. 147 NORTE, COL. LAZARO CARDENAS, METEPEC, EDO. DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: PEDRO CORONA VILLAGOMEZ
CORREO ELECTRONICO: pcorona@conalep.edu.mx TEL.: 27108 00 |EXT. 2522
UBICACION FISICA: Oficinas de la Direccion de Personal
UNIDAD CODIGO . ~ CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADOFISICO
aci Ewde_:n(:la documental sc_)b_re la creacion o af:tuallzauon de normatividad interna 2019 5 6 afios Fisico Bueno
relacionada con los servicios que otorga el &rea de personal.
Documentacién personal que se requisita para la integracién del expediente al
4C.3 ingresar, asi como la documentacién generada a lo largo de la trayectoria 2006-2019 3.088 30 afios Fisico Bueno
laboral del empleado.
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4C.4 Informacién de plazas vacantes y movimientos. 2016-2019 15 7 afios Fisico Bueno
1C5 Informacion relacionada con to,do'tlpo de pagos, prestaciones, aportaciones, 2017-2019 25 6 afios Fisico Bueno
seguros y descuentos en la némina del personal.
1.8 Soporte dchmental de las asistencias, licencias, incapacidades, retardos, 2019 30 6 afios Fisico Bueno
salidas anticipadas, faltas del personal.
Documentacion soporte de los resultados obtenidos en la evaluacién al
4C.14 |desempefioy de los servidores publicos que han sido reconocidos por su 2018 5 5 afios Fisico Bueno
Direccion de Personal desempefio.
4C.16 Informacioén de las prestaciones, seguros de vida, aportaciones al SAR, etc., 2012, 2016- 19 5 afios Fisico Bueno
gue son otorgados al personal. 2019
4C.17 Soporte documental correspondiente al pago de pensiones y jubilaciones al 2019 2 6 afios Fisico Bueno
personal.
4C.20 Informacion sppre las condn_cno_nes generales de trabajo, condiciones sindicales, 2018-2019 3 6 afios Fisico Bueno
personal comisionado del sindicato
4C.22 Inform_am_o'n sobre capacitacion, _contratos y convenios con proveedores de 2018-2019 83 3 afios Fisico Bueno
capacitacion, cursos y constancias.
4C.23 Regl_st_ro y _segwmlento sobre el servicio social realizado en las unidades 2017-2019 2 3 afios Fisico Bueno
administrativas
4C.26 Informacmp de las constanglas de nombramiento, baja y/o asignacién de 2019 1 3 afios Fisico Bueno
remuneraciones, y credenciales de los empleados del Conalep.
ARCHIVO DE TRAMITE DE: UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CIUDAD DE MEXICO
DOMICILIO: AV. AZCAPOTZALCO NO. 58, COL. TACUBA, ALCALDIA MIGUEL HIDALGO, C.P. 11410, CIUDAD DE MEXICO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: JORGE LUIS ESQUIVEL ROMERO
CORREO ELECTRONICO: jesquivel@conalep.edu.mx TEL: 555480-3700 IEXT. 3100
UBICACION FiSICA: Oficinas de la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
UNIDAD CODIGO . o CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE .
ADMINISTRATIVA | DE SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE ANO (S) EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO
25.2 Ir?fpr.macién sobre las acciones rglacionadgs con los programas y proyectos 2018-2019 2 5 afios Fisico Bueno
dirigidos a coadyuvar a la formacion profesional técnica
Evidencia documental que se genera en las escuelas secundarias del entorno
2S8.3 para promover la Oferta Educativa del plantel CONALEP, en particular las 2018-2019 2 3 afios Fisico Bueno
carreras a nivel profesional técnico que imparte.
256 Informacién sobre la asignacion de la carga horaria académica por docente y 2018-2019 4 3 afios Fisico Bueno
por grupos.
Seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a través de la
28.7 semaforizacion, para identificar a los que se encuentran en riesgo de abandono| 2018-2019 5 3 afios Fisico Bueno
y reprobacion para implementar las medidas correctivas.
Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada
2S.9 para el Distrito Federal y la Representacion del CONALEP en el Estado de| 2017-2019 12 3 afios Fisico Bueno
Oaxaca, en referencia a la operacion del Sistema de Administracion Escolar.
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2S.10

Informacioén referente las actividades civicas, deportivas, culturales y eventos
que se llevan a cabo con los Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca.

2019

15

3 afios

Fisico

Bueno

2S.11

Informacién referente al proceso de Convocatoria, Registro, Validacion,
Asignacién, Otorgamiento, Pago y Comprobacién del Programa de Becas del
CONALEP; Seguimiento de acuerdos de los Comités de Becas, Difusion de
Convocatorias, Seguimiento a las Validaciones y Pagos del Programa de
Becas SEMS; Seguimiento a los acuerdos en coordinaciéon con la DGICO para|
la emisién de las Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas, Envio
del Padrén de alumnos Beneficiarios; asi como, Informes correspondientes al
ejercicio y otorgamiento del presupuesto asignado al programa de Becas ante
diferentes instancias de rendicién de cuentas.

2008-2019

3 afios

Fisico

Bueno

28.12

Informacion sobre el plan de trabajo, acuerdos, actividades y adecuaciones a|
las actividades académicas de los docentes

2018

28.15

Administracién y control de documentos oficiales, que redne las caracteristicas
técnicas, de seguridad y de presentacion autorizadas por el CONALEP,
utilizados para la emisiéon de documentos oficiales.

2019

3 afios

Fisico

Bueno

2S.17

Informacién sobre tramites de alumnos para recibir o reponer sus certificados
de terminacion de estudios y de titulacion

2018-2019

36

25.20

Informacién para analizar la estadistica escolar en el &mbito de competencia de|
los Servicios Educativos, la cual implementa y mejora el proceso de captacion
y recopilacién de la informacién

2019

3 afios

Fisico

Bueno

2C.6

Soporte documental sobre asesoria juridica a las diferentes areas
administrativas del Colegio que la solicitan, en materia laboral, penal, civil y
administrativa.

2008-2019

38

3 afios

Fisico

Bueno

2C.7

Informacién del area penal, civil y mercantil, como informes y cronogramas de|
los expedientes y asuntos que le son encomendados para ser presentados
ante diversas instancias de este Colegio. También contiene los dictamenes
correspondientes para cancelacion de cuentas y créditos a cargo de terceros y|
a favor del CONALEP, propuestos y solicitados para tal fin por el area
Financiera.

2018-2019

9 afios

Fisico

Bueno

2C.15

Documentos relacionados con notificaciones para la atencién y seguimiento de
guejas, denuncias e incumplimiento de contratos

2018-2019

3 afios

Fisico

Bueno

3S.1

Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacién o actualizacion de
normatividad interna sobre el modelo académico.

2019

2 afios

Fisico

Bueno

3S.2

Informacién sobre las acciones relacionadas de los programas y proyectos que,
se desarrollan en el marco de la ensefianza-aprendizaje.

2018-2019

5 afios

Fisico

Bueno
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Informacion sobre el conjunto de decisiones normativas organizacionales vy
académicas que definen, tanto el disefio curricular, los recursos y ambientes
académicos, como la estructura académico administrativa de una Institucion.
También incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacién curricular de las ~ .
3S.3 ) . B o 2018 3 12 afios Fisico Bueno
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del

modelo académico institucional.

Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacion y certificacion de|
las competencias de los docentes y del personal administrativo académico del
Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de
ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo Académico Institucional.

3S.4 2018-2019 6 6 afios Fisico Bueno

Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacion con
fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP, conforme a la
normatividad aplicable, para la acreditacion, renovacion y/o cancelacién de
Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de Competencia Laboral
(NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma de Empresa (NE), Norma
de Asociacion (NA) y Estandar de Competencia Digital (ECD) en las Unidades
3S.5 Administrativas del Sistema CONALEP, empresas e instituciones acreditadas | 2018-2019 6 5 afios Fisico Bueno
como Centros de Evaluacion de Competencias, asi como para la
instrumentacion de los programas de evaluacion con fines de certificacion de
competencias y determinar la procedencia o no procedencia a la certificacion
de los candidatos, a fin de gestionar ante la instancia certificadora y conforme a
la normatividad aplicable, los certificados de competencia de usuarios internos
y externos.

Documentacién de los contratos que se sostienen con el Consejo para la|
Evaluacion de la Educacion del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las
evaluaciones externas que se llevan a cabo en los planteles, dictamenes de
planteles evaluados y gestiones relacionadas con el proceso.

Informes de auditoria, plan de acciones correctivas, envio de certificados y
gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de Gestién de
la Calidad bajo la norma 1ISO 9001.

Solicitudes de capacitacién, evaluaciones, constancias y gestiones ante la
Secretaria de la Funcién Publica para cumplir con el proceso de aplicacion de
la encuesta de clima y cultura organizacional.

3C.14 2018-2019 3 5 afios Fisico Bueno
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4S.3

Informacion sobre las acciones de vinculacion, formacion integral y de
promocién y difusién de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP
ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y gubernamental,
para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones de colaboracién que|
fortalezcan la imagen institucional y posibilite el desarrollo del Modelo
Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema CONALEP como una|
institucion de calidad por los servicios que presta.

Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que permiten
realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacién, pasantias
técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizacion de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacion, la formacién técnica y profesional que contribuya a
la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.

2018-2019

20

6 afios

Fisico

Bueno

4S.4

Documentos relativos al mecanismo de coordinacién, denominado Reuniones
Nacionales de Directores Generales de Colegios Estatales, que incluye el
proceso de planeacién, desarrollo y contratacion de los servicios relacionados.

2018-2019

6 afios

Fisico

Bueno

4S5

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

2018-2019

72

5 afios

Fisico

Bueno

4S.6

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

2018-2019

7 afios

Fisico

Bueno

4C.1

Evidencia documental sobre la creacion o actualizacién de normatividad interna|
relacionada con los servicios que otorga el &rea de personal.

2018-2019

30 afios

Fisico

Bueno

4C.3

Documentacién personal que se requisita para la integracién del expediente al
ingresar, asi como la documentacién generada a lo largo de la trayectoria
laboral del empleado.

1979-2019

345

7 afios

Fisico

Bueno

4c.4

Informacion de plazas vacantes y movimientos.

2018-2019

6 afios

Fisico

Bueno

4C5

Informacion relacionada con todo tipo de pagos, prestaciones, aportaciones,
seguros y descuentos en la némina del personal.

2018-2019

61

6 afios

Fisico

Bueno

4C.8

Soporte documental de las asistencias, licencias, incapacidades, retardos,

salidas anticipadas, faltas del personal.

2018-2019

18

5 afios

Fisico

Bueno
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Informacion del personal que ha sido reconocido, estimulos de antigliedad al

4C.11 |personal con 5,10,15,20,25,30 y 35 afios prestando sus servicios 2018-2019 3 5 afios Fisico Bueno
ininterrumpidos al Conalep.

4C.15 Informacion de altas, bajas y modificaciones de sueldos del personal afiliado al 2018-2019 7 5 afios Fisico Bueno
ISSSTE

4C.16 Informacioén de las prestaciones, seguros de vida, aportaciones al SAR, etc., 2018-2019 a4 5 afios Fisico Bueno
gue son otorgados al personal.

4C.17 Soporte documental correspondiente al pago de pensiones y jubilaciones al 2018-2019 2 6 afios Fisico Bueno
personal.

4C.20 Informacion sppre las cc.mq":lc?es generales de trabajo, condicioes sindicales, 2018-2019 10 3 afios Fisico Bueno
personal comisionado sindicalizado

4C.22 Informlacpp sobre capacitacion, 'contratos y convenios con proveedores de 2019-2019 2 3 afios Fisico Bueno
capacitacion, cursos y constancias.

4C.26 Informacmp de las constan(l:las de nombramiento, baja y/o asignacién de 2018-2019 2 3 afios Fisico Bueno
remuneraciones, y credenciales de los empleados del Conalep.

5C.1 Ewdgnma documental sotl)r'e la crt,eamop o a(?tuallzacmn de normatividad interna 2018-2019 9 8 afios Fisico Bueno
relacionada con la operacion del area financiera.

5C.3 Registro de los movimientos financieros por partida presupuestal. 2018-2019 2 5 afios Fisico Bueno

5C.4 Documentos en los que se reg|stran las operaciones del CONALEP que 2018-2019 2 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada de dinero.

5C.6 Registros contables de la Institucion, en el que se detallan los movimientos 2018-2019 3
Pocymentos en Ips que se reglstran !as operaciones del CONALEP que 2019 18 8 afios Fisico Bueno

5C.17 |impliquen erogaciones o salidas de dinero (egresos, pagos)

5C.18 Pocymentos en los que se registran Ia§ operaciones del CONALlEP que 2019 1 8 afios Fisico Bueno
impliquen la entreda de dinero en efectivo, cheque o transferencia.

5C.19 Documentos en los que se rgglstran_ las operaciones del CONALEP que no 2019- 1 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada o salida de dinero.

5C.23 Registro de las E:oncmamones rea_llzadas con Ia_ls distintas areas en materia de 2018-2019 3 8 afios Fisico Bueno
presupuesto, asi como las aclaraciones respectivas.

5C.24 |[Documentos que establecen la situacion financiera de la Institucion. 2018-2019 9 8 afios Fisico Bueno

5C.26 Informac.|on relacionada con el reporte d_e beca_s, estados presupuestales, 2018-2019 2 5 afios Fisico Bueno
adecuaciones presupuestales, reporte del sistema integral.

5C.27 |Registro del recurso asignado a las areas, para cubrir necesidades operativas. | 2018-2019 2 5 afios Fisico Bueno
Documentos que dan evidencia de la atencién y cumplimiento de programas vy

6C.2 proyectos especiales en materia de obra publica, adquisiciones, equipamiento, 2019 1 6 afios Fisico Bueno
mantenimiento, almacenes, seguros patrimoniales, archivos y activo fijo.

6C.4 Informacion relativa _aI _procgso Qe adquisicion de bienes y servicios, a través 2018-2019 6 6 afios Fisico Bueno
de un proceso de adjudicacion directa.
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6C.6 Registro y segH|m|ento ("Je los contratos elgbprados o] adrﬂlnlstrados, a fin de 2017-2019 52 5 afios Fisico Bueno
tener una relacién actualizada para su seguimiento y atencion.
Evidencia documental sobre la contratacion y administracion del seguro
6C.7 patrimonial de la Institucién, del seguro de vida de los trabajadores y demas 2019 2 8 afios Fisico Bueno
seguros contratados en beneficio del personal.
6C.17 Registro de los bienes muebles lde la I’ns'tltucmn, asi como cédulas de 2018-2019 6 2 afios Fisico Bueno
resguardo con los datos de los servidores publicos responsables.
6C.19 Registro de las entrad'as y sa!|fjas de blen'es al almacén, asi como documentos 2018 1 12 afios Fisico Bueno
sobre el embarque y distribucién de los mismos.
7c1 Ewdgnma documental sgpre la creacion o actualizacién de norm.fs\tlw.d'ad interna| 2018-2019 14 8 afios Fisico Bueno
relacionada con los servicios generales que se prestan en la Institucion.
Documentos relativos al seguimiento y pago de los servicios de energial
7C.3 eléctrica, agua, predial y deméas servicios basicos para la adecuada operacion| 2018-2019 13 5 afios Fisico Bueno
de las instalaciones.
7C5 Informacién sobre el seguimiento y control del servmlo.de vigilancia, asi como 2018-2019 34 5 afios Fisico Bueno
los reportes del parte de novedades de cada uno de los inmuebles.
7C.6 Informa(?[on sobrg el seguimiento y -corﬁrol de los servicios de limpieza y 2018-2019 36 5 afios Fisico Bueno
fumigacion en los inmuebles de la Institucion.
7c.7 Informacpp sobre el seguimiento y control del servicio de transporte que brinda 2018 1 5 afios Fisico Bueno
la Institucién a sus empleados.
Evidencia documental sobre las actividades relacionadas a los programas
7C.16 |internos de proteccion civil en los inmuebles de la Institucion, asi como sobre el 2018 1 6 afios Fisico Bueno
seguimiento a disposiciones establecidas por alguna autoridad en la materia.
8C.13 Resguard_a la informacion del inventario de equipos informaticos derivado del 2017-2019 12 5 afios Fisico Bueno
arrendamiento
Soporte documental relativo a las acciones realizadas sobre la planeacion e
8C.16 [implementacion de un sistema institucional de archivos, a fin de que la| 2018-2019 4 7 afios Fisico Bueno
informacién esté debidamente clasificada y organizada.
10C.14 In’for'mamon individual sobre la declaracion patrimonial de los servidores 2018-2019 2 10 afios Fisico Bueno
publicos
10C.15 Relacion de los gsuntos atenc.ildos, en curso y pendientes de un area, al 2017-2019 2 5 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.
11C.19 !nfqrmaC|on correspond!ente a la planeacion anual Qe Ie§ matr]ces de 2018-2019 2 5 afios Fisico Bueno
indicadores para consolidar los resultados de la Institucién, asi como su
12C.6 Regepcll’on y atencion de las sol|<l:|tudes de |nform§C|on que llegan a la 2018-2019 10 5 afios Fisico Bueno
Institucion, en base a lo establecido en la normatividad vigente.

ARCHIVO DE TRAMITE DE: REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA

DOMICILIO: BOULEVARD LA PAZ NO. 207, FRACCIONAMIENTO COLINAS DE LA SOLEDAD, C.P. 68020, OAXACA, OAXACA

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE: MERCEDES ADRIANA DIAZ GUENDULAY
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CORREO ELECTRONICO: mdiazg.adm @oax.conalep.edu.mx |TEL: 9515025268 / 69

UBICACION FISICA: Oficinas de la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca

UNIDAD CODIGO
ADMINISTRATIVA | DE SERIE

CANTIDAD DE TIEMPO DE MEDIO EN QUE SE

EXPEDIENTES CONSERVACION ENCUENTRA ESTADO FISICO

DESCRIPCION DE LA SERIE ARO (S)

Informacion referente al proceso de integracion documental del CONALEP,
para el debido desarrollo de las sesiones de la Junta Directiva Nacional;
considera la documentacion requerida para cumplir oportunamente con la
integracion de la carpeta de trabajo, asi como con los documentos e
instrumentos informativos de la gestion institucional para sustentar la
participacion del Titular del Colegio ante el Organo de Gobierno.

1S.1 2019 1 6 afios Fisico Bueno

Informacion que se somete a los comités que se conforman para tratar temas
relacionados con los servicios educativos para la formacién profesional técnica,
modelo académico, vinculacién y servicios institucionales y al proceso de
modificacion de la oferta educativa.

1S.2 2007-2019 11 5 afios Fisico Bueno

Informacién relativa al seguimiento de los programas instrumentados por la|
1C.10 |Institucion, asi como el registro y atencion de los acuerdos adoptados en 2019 1 6 afios Fisico Bueno

reuniones en los que participa el titular o su representante.

Documentacion soporte sobre la atencién a las demandas y sus respectivas
contestaciones en materia laboral, civil, mercantil, y administrativas; asi como la|
atencion de denuncias en contra del Colegio para proteger los intereses
patrimoniales del CONALEP.

2008,
2014, 2015 4 6 afios Fisico Bueno
y 2019

2C.8

Soporte documental sobre la instauracion de demandas y denuncias
2C.9 correspondientes en contra de ex empleados, terceros y proveedores de este
Colegio.

2012y

2014 2 6 afios Fisico Bueno

Documentos sobre el seguimiento de inconformidades presentadas en

. L . . - 2019 1 3 afios Fisico Bueno
diferentes procesos administrativos, asi como de peticiones

2C.16

Soporte documental sobre la instauracion de las denuncias correspondientes

. . . 2012-201 fi Fisi B
en contra de quien cometa delitos y faltas en contra del Colegio. 0 015 6 6 afios Isico ueno

2C.17

Normatividad para la prestacion y desarrollo de los servicios educativos del

251 Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica

2011-2017 13 2 afios Fisico Bueno

Informacién sobre las acciones relacionadas con los programas y proyectos

25.2 S ” . L
dirigidos a coadyuvar a la formacién profesional técnica

2011-2019 17 5 afios Fisico Bueno

Evidencia documental que se genera en las escuelas secundarias del entorno
2S.3 para promover la Oferta Educativa del plantel CONALEP, en particular las 2006-2019 11 3 afios Fisico Bueno
carreras a nivel profesional técnico que imparte.

Organizacion y sistematizacion de la informacion sustantiva sobre la ejecucion
de las actividades desarrolladas en materia de normalizacién, supervisién y

2S4  control de la Evaluacién Académica Estandarizada en el Sistema CONALEP. | 2004-2019 22 3 afios Fisico Bueno




FOJA 21 DE 27

E DUC AC IéN o:.'onalep

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS (CORTE AL 2019)

Secretaria de Administracion

Coordinacién de Archivos del CONALEP

2S.5

Informacién personal, escolar y laboral de un aspirante y/o alumno que se
integran y resguardan de manera ordenada y confidencial en el Sistema de
Administracion Escolar, durante el proceso de formaciéon del alumno y el
periodo establecido en la normatividad aplicable.

2016-2019

30 afios

Fisico

Bueno

2S.6

Informacién sobre la asignacién de la carga horaria académica por docente y
por grupos.

2014-2019

3 afios

Fisico

Bueno

28.7

Seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos, a través de la
semaforizacion, para identificar a los que se encuentran en riesgo de abandono
y reprobacion para implementar las medidas correctivas.

2014-2019

12

3 afios

Fisico

Bueno

2S.8

Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacién Desconcentrada
para el Distrito Federal y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, asi como de otras Instituciones, en referencia a la aplicacion de la|
normatividad de los Servicios Educativos del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

2008-2019

14

3 afios

Fisico

Bueno

2S.9

Solicitudes de los Colegios Estatales, la Unidad de Operaciéon Desconcentrada
para el Distrito Federal y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, en referencia a la operacion del Sistema de Administracién Escolar.

2017-2019

14

3 afios

Fisico

Bueno

2S.10

Informacién referente las actividades civicas, deportivas, culturales y eventos
que se llevan a cabo con los Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca.

2006-2019

73

3 afios

Fisico

Bueno

2S.11

Informaciéon referente al proceso de Convocatoria, Registro, Validacion,
Asignacion, Otorgamiento, Pago y Comprobacion del Programa de Becas del
CONALEP; Seguimiento de acuerdos de los Comités de Becas, Difusion de
Convocatorias, Seguimiento a las Validaciones y Pagos del Programa de
Becas SEMS; Seguimiento a los acuerdos en coordinacién con la DGICO para|
la emision de las Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas, Envio
del Padrén de alumnos Beneficiarios; asi como, Informes correspondientes al
ejercicio y otorgamiento del presupuesto asignado al programa de Becas ante
diferentes instancias de rendicién de cuentas.

2007-2019

63

2 afios

Fisico

Bueno

28.12

Informacién sobre el plan de trabajo, acuerdos, actividades y adecuaciones a|
las actividades académicas de los docentes

200186,
2017y
2019

3 afios

Fisico

Bueno

25.13

Informacién sobre el tramite y seguimiento del Servicio Social de los alumnos
del plantel en Instituciones Publicas.

2011

3 afios

Fisico

Bueno

2S.14

Informacién sobre el tramite y seguimiento de las Practicas Profesionales de
los alumnos del plantel en Instituciones Publicas y Privadas.

2012, 2016
y 2017

3 afios

Fisico

Bueno

28.17

Informacién sobre tramites de alumnos para recibir o reponer sus certificados
de terminacion de estudios y de titulacion

2011-2016
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2006-2019

15

3 afios

Fisico

Bueno

25.20

Informacion para analizar la estadistica escolar en el &mbito de competencia de
los Servicios Educativos, la cual implementa y mejora el proceso de captacion
y recopilacién de la informacién

2009-2013

3 afios

Fisico

Bueno

3S.1

Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacion o actualizacion de
normatividad interna sobre el modelo académico.

2012, 2014
y 2019

2 afios

Fisico

Bueno

3S.2

Informacién sobre las acciones relacionadas de los programas y proyectos que,
se desarrollan en el marco de la ensefianza-aprendizaje.

2011-2019

16

5 afios

Fisico

Bueno

3S.3

Informacién sobre el conjunto de decisiones normativas organizacionales vy
académicas que definen, tanto el disefio curricular, los recursos y ambientes
académicos, como la estructura académico administrativa de una Institucion.
También incluye el proceso de disefio, desarrollo y evaluacién curricular de las
carreras de la oferta educativa, asi como la seleccion, disefio, desarrollo y
distribucién de los recursos académicos que apoyen el desarrollo de las
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del
modelo académico institucional.

2007-2019

17

9 afios

Fisico

Bueno

3S.4

Informacién sobre la formacién para el desarrollo, evaluacion y certificacion de
las competencias de los docentes y del personal administrativo académico del
Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de
ensefianza aprendizaje, conforme al Modelo Académico Institucional.

2005-2019

44

12 afios

Fisico

Bueno

3S.5

Documentar las gestiones para la operacion de los servicios de evaluacion con
fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP, conforme a la
normatividad aplicable, para la acreditacion, renovacion y/o cancelacion de
Estandar de Competencia (EC), Norma Técnica de Competencia Laboral
(NTCL), Norma Institucional Educativa (NIE), Norma de Empresa (NE), Norma
de Asociacién (NA) y Estandar de Competencia Digital (ECD) en las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP, empresas e instituciones acreditadas
como Centros de Evaluacién de Competencias, asi como para la
instrumentacion de los programas de evaluacion con fines de certificacion de
competencias y determinar la procedencia o no procedencia a la certificacion
de los candidatos, a fin de gestionar ante la instancia certificadora y conforme a
la normatividad aplicable, los certificados de competencia de usuarios internos
y externos.

2011-2019

158

6 afios

Fisico

Bueno

3C.11

Informacion relacionada con la integracion de los programas operativos
anuales de los Colegios Estatales del CONALEP.

2012y
2014

5 afios

Fisico

Bueno

3C.12

Informacién relacionada con la actualizacion de los manuales de
procedimientos de las unidades administrativas de la Institucion.

2014-2017

5 afios

Fisico

Bueno
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Documentacion de los contratos que se sostienen con el Consejo para la|
Evaluacion de la Educacién del Tipo Medio Superior (COPEEMS) para las
evaluaciones externas que se llevan a cabo en los planteles, dictimenes de
planteles evaluados y gestiones relacionadas con el proceso.

3C.14 Infor'mes de auditoria, plan lde acciones cor'rectlvas, envio 'de certlflcaﬁos y 2006-2017 17 5 afios Fisico Bueno
gestiones de contratos relacionados con el Sistema Corporativo de Gestion de
la Calidad bajo la norma 1ISO 9001.
Solicitudes de capacitacion, evaluaciones, constancias y gestiones ante la|
Secretaria de la Funcién Publica para cumplir con el proceso de aplicacion de
la encuesta de climay cultura organizacional.

3CA8 Informac!on sobre la implementacion y ejecucién de los programas y proyectos 2005-2017 27 5 afios Fisico Bueno
en materia de presupuesto.

3C.20 Informacion relacionada con la asignacion de recursos en el Ramo 11 y Ramo| 2007 y 2 5 afios Fisico Bueno
33. 2010

aci Ewdgnma documental sr_)b_re la creacion o a}ctuahzauon de normatividad interna 2015 2 6 afios Fisico Bueno
relacionada con los servicios que otorga el area de personal.
Documentacién personal que se requisita para la integracion del expediente al
. : - ) 2003y o -

4C.3 ingresar, asi como la documentacién generada a lo largo de la trayectoria 2008 2 30 afios Fisico Bueno
laboral del empleado.

4C.4 Informacién de plazas vacantes y movimientos. 2003-2019 16 7 afios Fisico Bueno

ac5 Informacion relacionada con tqdo_npo de pagos, prestaciones, aportaciones, 1998-2019 127 6 afios Fisico Bueno
seguros y descuentos en la némina del personal.

1C.6 Reg_lstr_o’s y documentacion solicitada para el personal de nuevo ingreso a la 2012-2017 2 6 afios Fisico Bueno
Institucion.

1c8 Soporte do_cL_JmentaI de las asistencias, licencias, incapacidades, retardos, 1998-2019 05 6 afios Fisico Bueno
salidas anticipadas, faltas del personal.
Informacién del personal que ha sido reconocido, estimulos de antigiiedad al

4C.11 |personal con 5,10,15,20,25,30 y 35 afios prestando sus servicios 2006-2019 16 5 afios Fisico Bueno
ininterrumpidos al Conalep.

” . . ’ 2006, 2013 ~ .

4C.12 |Informacion del personal que ha sido reconocido y promovido en su puesto. 2019 24 5 afios Fisico Bueno

Documentacion soporte de los resultados obtenidos en la evaluacién al
o - . ) ) 2016y ~ -

4C.14 |desempefio y de los servidores publicos que han sido reconocidos por su 2019 3 5 afios Fisico Bueno
desempefio.

4C.15 Informacion de altas, bajas y modificaciones de sueldos del personal afiliado al 1999-2019 15 5 afios Fisico Bueno
ISSSTE

4C.16 Informacion de las prestaciones, seguros de vida, aportaciones al SAR, etc., 2003-2019 35 5 afios Fisico Bueno
que son otorgados al personal.

4C17 Soporte documental correspondiente al pago de pensiones y jubilaciones al 2016-2019 5 5 afios Fisico Bueno
personal.

4C.18 Informaqon del personal que se ha registrado a un programa de retiro 2003, 2004 5 3 afios Fisico Bueno
voluntario. y 2006
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4C.20

Informacion sobre las condicioes generales de trabajo, condicioes sindicales,
personal comisionado sindicalizado

2010-2019

15

6 afios

Fisico Bueno

4C.22

Informacién sobre capacitacion, contratos y convenios con proveedores de
capacitacion, cursos y constancias.

2000-2019

19

3 afios

Fisico Bueno

4S.1

Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacion o actualizacion de,
normatividad interna sobre vinculacion y servicios institucionales.

2005-2019

13

2 afios

Fisico Bueno

4S.2

Informacién sobre las acciones relacionadas con los programas y proyectos
que se desarrollan, en el marco de la vinculacion y servicios institucionales.

2006-2019

20

5 afios

Fisico Bueno

4S.3

Informacién sobre las acciones de vinculacién, formacién integral y de
promocién y difusién de los servicios institucionales que ofrece el CONALEP
ante los Sectores productivos, social y privado, educativo y gubernamental,
para coadyuvar a conformar una amplia red de relaciones de colaboracién que
fortalezcan la imagen institucional y posibilite el desarrollo del Modelo
Educativo Institucional con el fin de situar al Sistema CONALEP como una
institucion de calidad por los servicios que presta.

Desarrollo de programas de cooperacién educativa internacional, que permiten
realizar intercambios académicos sobre cursos de capacitacion, pasantias
técnicas en el extranjero, congresos, conferencias y seminarios.

Asi como actividades referentes a la realizaciéon de estudios académicos y
prospectivos que proporcionen informacién relacionada con el Sistema
CONALEP, la educacién, la formacién técnica y profesional que contribuya a
la planeacion de la gestién y crecimiento institucional.

2008-2019

39

5 afios

Fisico Bueno

4S5

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

2007-2019

114

5 afios

Fisico Bueno

4S.6

Informacion referente a las asesorias para los Colegios Estatales, Unidad de,
Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal y la Representacion del
Conalep en el Estado de Oaxaca, en colaboracion con instancias externas
como: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Direccion de Estadisticas
Educativa de la Secretaria de Educacién Publica, Clasificacion Mexicana de
Programas de Estudio, Censo de Escuelas, Maestros y Alumnos de Educacién
Media Superior, para la captura del Formato 911, que contiene la matricula de|
los alumnos de nivel medio superior a nivel nacional.

2005-2018

24

7 afios

Fisico Bueno

5C.1

Evidencia documental sobre la creacién o actualizacién de normatividad interna;
relacionada con la operacién del &rea financiera.

2006 y
20019

8 afios

Fisico Bueno
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5C.3 Registro de los movimientos financieros por partida presupuestal. 2013-2016 4 5 afios Fisico Bueno

Documentos en los que se registran las operaciones del CONALEP que| 1998-2001

5c.4 representan una entrada de dinero. 2012-2013 7 8 afios Fisico Bueno

5C.17 Pocymentos en los que se reglstran las operaciones del CONALEP que 1994-2019 337 8 afios Fisico Bueno
impliquen erogaciones o salidas de dinero (egresos, pagos)

5C.18 _Doc_umentos en los que se reglstrar_1 las operaciones del QONALEP aue| 4 994-2019 a1 8 afios Fisico Bueno
impliquen la entreda de dinero en efectivo, cheque o transferencia.

5C.19 Documentos en los que se r_eglstran_ las operaciones del CONALEP que no 1994-2019 55 8 afios Fisico Bueno
representan una entrada o salida de dinero.

5C.23 Registro de las (Eoncmamones real{zadas con Ia§ distintas &reas en materia de 1998-2019 25 8 afios Fisico Bueno
presupuesto, asi como las aclaraciones respectivas.

5C.24 [Documentos que establecen la situacion financiera de la Institucion. 1997-2016 416 8 afios Fisico Bueno

5C.25 [Documentos en los cuales se registran distintas operaciones financieras. 1998-2009 18 8 afios Fisico Bueno

5C.26 Informac.|on relacionada con el reporte d_e beca_s, estados presupuestales, 1998-2019 74 5 afios Fisico Bueno
adecuaciones presupuestales, reporte del sistema integral.

5C.27 |Registro del recurso asignado a las areas, para cubrir necesidades operativas. | 2007-2019 27 5 afios Fisico Bueno
Evidencia documental sobre la creacion o actualizacion de normatividad interna

- oo . S - 2012y ~ -
6C.1 relacionada con obra publica, adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y 2019 2 2 afios Fisico Bueno

seguros patrimoniales.

Documentos que dan evidencia de la atencién y cumplimiento de programas y
6C.2 proyectos especiales en materia de obra publica, adquisiciones, equipamiento, | 2008-2017 18 6 afios Fisico Bueno
mantenimiento, almacenes, seguros patrimoniales, archivos y activo fijo.

Informacion relativa al proceso de adquisicion de bienes y servicios, a través 2008,2015
6C.4 & proceso de adq y : 2016,2019 11 6 afios Fisico Bueno
de un proceso de adjudicacion directa.
y 2019
6C.6 Registro y seguimiento de los contratos elaborados o administrados, a fin de, 2004-2019 75 5 afios Fisico Bueno

tener una relacién actualizada para su seguimiento y atencion.

Evidencia documental sobre la contratacion y administracién del seguro
6C.7 patrimonial de la Institucién, del seguro de vida de los trabajadores y demas| 2005-2019 18 7 afios Fisico Bueno
seguros contratados en beneficio del personal.

Informacién sobre el proceso de adquisiciéon y distribuciéon de mobiliario |

) - 2012-2019 7 6 afios Fisico Bueno
equipo para planteles y oficinas.

6C.10

6C.13 !nformacmn relativa a los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e 2004-2019 21 6 afios Fisico Bueno
inmuebles de planteles y oficinas.

6C.15 Documentos relativos a los contratos de arrendamiento de oficinas. 2013-2019 5 5 afios Fisico Bueno
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Evidencia documental sobre la creacién o actualizacién de normatividad interna| 2003y o .

6C.16 : L 2 2 afios Fisico Bueno
relacionada con activo fijo. 2019

6C.17 Registro de los bienes muebles de Ig Instltuqop, asi como cédulas de 1998-2019 34 2 afios Fisico Bueno
resguardo con los datos de los servidores publicos responsables.

6C.18 Registro de los ble_qes inmuebles b_ajo la admnmst_racpln dela Inst!tumon, asi 2008 2 5 afios Fisico Bueno
como documentacion soporte relativa a la regularizacion de los mismos.

6C.22 Docun}ethauon. soporte lrelat|va a los trabajos de supervision y ejecucion de 2013-2017 6 5 afios Fisico Bueno
obra publica, misma que incluye obra nueva y mantenimientos.

6C.25 SPpgnes documgntales rlelatlvos alas sespnes de trabajo del comité de obras 2018-2019 2 6 afios Fisico Bueno
publicas y servicios relacionados con las mismas del CONALEP.
Documentos relativos al seguimiento y pago de los servicios de energial

7C.3 eléctrica, agua, predial y deméas servicios basicos para la adecuada operacion| 2007-2017 7 5 afios Fisico Bueno
de las instalaciones.

7c8 Informacion sobre el seguimiento y control del servicio de telefonia y telefonia 2014 1 2 afios Fisico Bueno
celular.

7c11 ‘Informaf:’|on relatlv?a !os servicios de mantenimiento, conservacion e 2004-2010 2 5 afios Fisico Bueno
instalacion de mobiliario.

7c.13 Registros y reportes sgbrel:,el mantenimiento y utlllzamoln, del parque vehicular 2006y 2 5 afios Fisico Bueno
con que cuenta la Institucién para su adecuada operacion. 2019
Evidencia documental sobre las actividades relacionadas a los programas

7C.16 |[internos de proteccion civil en los inmuebles de la Institucion, asi como sobre el| 2014-2015 4 2 afios Fisico Bueno
seguimiento a disposiciones establecidas por alguna autoridad en la materia.
Documentos que dan evidencia de la atencion y cumplimiento de programas y

8C.8 proyectos relac}lon_ados con e_l _desa_rrollo de los s_ls_temas que au_tom_atlzan los 2015 2 18 afos Fisico Bueno
procesos académicos y administrativos, los servicios de comunicaciones y la
administracién del software de la Institucion

8C.13 Resguard_a la informacion del inventario de equipos informaticos derivado del 2011 2 5 afios Fisico Bueno
arrendamiento
Soporte documental relativo a las acciones realizadas sobre la planeacion e

8C.16 [implementacion de un sistema institucional de archivos, a fin de que la| 2005-2019 27 10 afios Fisico Bueno
informacién esté debidamente clasificada y organizada.
D 1t ifi | teristi de inf i6 i o -

8C.23 ocumentos que especifican las caracteristicas de informacion que requieren 2019 1 6 afios Fisico Bueno
de restricciones para su acceso
Informacién sobre las acciones relacionadas a la creacién o actualizacion de 2013y = -

10C.1 L ) - 2 5 afios Fisico Bueno
normatividad interna sobre auditoria y control. 2014

10C.3 Documentos gengr:aldos enla reallzaglon de una auditoria, desde su inicio 1998-2019 74 6 afios Fisico Bueno
hasta lo solventacién de las observaciones.
Documentacion soporte de los asuntos que se ponen a consideracion de los | 2006, 2007

10C.7 |miembros de los Comités creados en el Colegio sobre diversos asuntos, a fin 2014y 4 6 afios Fisico Bueno
de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables 2019
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Informacion relativa a quejas y denuncias realizadas por proveedores

10C.9 |participante en procedimientos administrativos, asi de su seguimiento has su| 1990-2017 72 6 afios Fisico Bueno
resolucion firme.

10C.14 In,for'mamon individual sobre la declaracion patrimonial de los servidores| 2001y 3 10 afios Fisico Bueno
publicos 2019

10C.15 Relacién de los a_suntos atem#dos, en curso y pendientes de un area, al 2003-2016 18 5 afios Fisico Bueno
momento de realizar un cambio de responsable.

11C.4 Informacién sobre las a<':<’:|0nes relacul:)’nadas con los programas y proyectos 2006-2019 15 5 afios Fisico Bueno
sobre temas de infoamcién y evaluacion.
Informacion relativa al seguimiento de los programas instrumentados por la|

L . ; . 2013-2015 o .

11C.7 Institucion, asi como el registro y atencién de los acuerdos adoptados en y 2019 8 5 afios Fisico Bueno
reuniones en los que participa el titular o su representante.

11C.8 Informacion relac_lo_nada con programas gubernamentales, asi como los 2009-2012 a7 7 afios Fisico Bueno
reportes de seguimiento correspondientes.

idacio dacio i — , Si ) —

11C.9 Conso |dta,C|on_y v:ydamon Qe informacion por areas en el Sistema de 2019 1 5 afios Fisico Bueno
Informacién Ejecutiva e Indicadores.

11C.16 Repqrte_s periédicos de las ac'tl_vldades_ |nst|tucmnal_es, asi como la atencnpn Y] 2001-2010 22 5 afios Fisico Bueno
seguimiento de asuntos especificos, a fin de determinar las acciones a realizar
mmrornmraciont LUIICDHUIIUIUIILC a a ’JIGIIUQl’IUII aludar uc 1asS  1mmiativcts  uc

11C.19 |indicadores para consolidar los resultados de la Institucién, asi como su 2019 1 5 afios Fisico Bueno

12¢3 Informamon sobre la |mplementa0|on Y ejecucion ,de programas y proyectos en 20072019 12 5 afios Fisico Bueno
materia de Transparencia y combate a la corrupcion.

12C.5 |Sesiones del Comité de Transparencia 20}?2621%13 6 5 afios Fisico Bueno

12C.6 Regep9|?n y atencion de las sollc_:ltudes de |nf0m_1a_C|on que llegan ala 2015-2019 2 5 afios Fisico Bueno
Institucion, en base a lo establecido en la normatividad vigente.

12C.7 Informacion sqbrg ,el cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia de 2015-2019 5 5 afios Fisico Bueno
parte de la Institucion.




