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INTRODUCCION

El “CONALEP Chiapas”, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le confiere su decreto de creacion, el convenio
de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacién Profesional Técnico, el Reglamento de Personal Directivo
y de Confianza del “CONALEP Chiapas”, el presente Reglamento Interior y demas disposiciones legales aplicables.

Articulo tercero. el “CONALEP Chiapas,” tiene como objeto principal, contribuir al desarrollo Estatal, mediante la formacion de
recursos humanos calificados, conforme a los requerimientos y necesidades del sector productivo y de la superacion personal
del individuo.

Mediante cm:oa_oo oficial nGmero oﬁ tercera seccion, de fecha 31 de Julio de 2019, articulo Gnico, se reforma la denominacion
y el contenido del decreto por el que se crea el “CONALEP Chiapas”, para quedar redactado como:

Colegio de Educacién Profesicnal Técnica del Estado de Chiapas.

MISION

Formar profesionales técnicos Bachiller, prestar Servicios, de Capacitacion y evaluar competencias laborales, con fines de
certificacion, a través de un modelo educativo y de capacitacion pertinente, equitativa, flexible y de calidad sustentado en valores
y vinculado con el sector productivo y la comunidad.

VISION

Ser la Institucién lider a Nivel medio superior en el Estado, en la formacién de Profesionales Técnicos que el sector productivo
requiere, mediante un modelo educativo de calidad, para la acometividad y reconocidos como la mejor opcién en los Servicios
de Capacitacion y Certificacion laboral.

Por lo antes expuesto y en cumplimiento a los articulos 14 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, se ooao::m
siguiente Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) del “CONALEP Chiapas”, 2022.
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OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica el valor documental, los plazos de conservacién, la vigencia documental y el destino
final de las series documentales producidas por el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP
Chiapas”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer los plazos de conservacién de las series documentales, en el archivo de tramite, asi como el tiempo que debe
resguardarse en el archivo de concentracién por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

e Facilitar la constante circulacién de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas, su transferencia

controlada al archivo de concentracién, asi como su destino final. ,
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AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el actual instrumento, relativo a la organizacién y conservacion de los archivos y
documentacion institucional, seran aplicables a todas las Direcciones, Areas, Unidades y planteles del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Chiapas “CONALEP Chiapas”, las cuales deberan observar en todo momento los principios
de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefiala el articulo 5 de la Ley Estatal de

Archivos del Estado de Chiapas.
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MARCO NORMATIVO

FEDERAL

Ley Genral de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica.

Archivo General de la Nacion, 2004, Gltima reforma 16 de abril de 2012.

" DESCENTRALIZADO

ORGANISMOPUBLICO

Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo Genera! de

la Nacion

LOCAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Conalep Chiapas

Reglamento del personal Directivo y de confianza de Conalep Chiapas.
Manual de Procedimientos del Conalep Chiapas

Manual de Organizacién del Conalep Chiapas
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METODOLOGIA

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del Catélogo, se realizaron con base a lo establecido en el
Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental del (AGN).

La elaboracion del Catéalogo se compone de cuatro etapas, identificacién, valoracion, regulacion y control,

Cada una de éstas comprendié la realizacién de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento
normativo, para regular la politica de tratamiento documental del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Chiapas. “Conalep Chiapas”.

PRIMERA ETAPA: IDENTIFICACION

Esta etapa consistio en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales, que constituyen cada una
de las series documentales, la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

SEGUNDA ETAPA: VALORACION

Consistié en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales, para

fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas, para llevar a cabo la valoracion documental

se llevaron a cabo las siguientes actividades:

o Reuniones de trabajo con los responsables de Archivo en tramite, para elaborar las fichas técnicas de valoracion
documental de las series documentales comunes y sustantivas que conforman el Catalogo de disposicion documental.

° Enviar las fichas de valoracion documental al Archivo General del Estado de Chiapas (AGE) para revision y posterior
validacion.

A
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TERCERA ETAPA, REGULACION

Esta etapa consistié en la integracion del Catéalogo de disposicion documental del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica
del Estado de Chiapas, Conalep Chiapas; de acuerdo a los siguientes apartados:

introduccioén.

objetivo general.

objetivo especifico

ambito de aplicacién

marco normativo

metodologia de elaboracion.

instructivo de uso

relacién de series documentales, sefialando su valor documental, plazos de conservacién y técnicas de seleccion
hoja de cierre

©CONDOTA LN =

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion
del Catalogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacion (AGN)
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CUARTA ETAPA, CONTROL

Esta ultima etapa consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo de disposiciéon documental, de la siguiente
forma:

o Presentar el Catalogo al Grupo Interdisciplinario, para su aprobacion.

o Enviar, mediante oficio, el Catalogo de disposicién documental, al Archivo General del Estado de Chiapas (AGE)
para su registro y validacion.

o Una vez recibida la validacion del Catalogo de disposicion documental, por parte del (AGE), se publicara en el portal
de internet institucional y se realizara su difusion a través de platicas de sensibilizacién a la alta Direccion y la

imparticion de cursos de capacitacién a los responsables de archivo de las Unidades Administrativas para su
aplicacién y comprension.

El resultado de esta etapa, es un Instrumento Normativo, que permita regular de manera general y sistemética, la politica
de procedimiento documental del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas. “Conalep Chiapas”

La mejora continua del Catalogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional.

Ay
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INSTRUCTIVO DE USO

Todas las Direcciones, planteles Areas y/o unidades Administrativas, del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Chiapas; aplicaran el Catalogo de disposicién documental, con la finalidad de regular las series documentales que
correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de disposicion documental del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Chiapas CONALEP Chiapas, para asi facilitar su comprension y aplicacién. (imagen 001)

FONDO: (01) (IMAGEN 001)
SECCION: (02)
CLAVE CODIGO PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE ELIMINACION OBSERVACIONE
sc | sE SUBSERIE SECCION (SC) — (07) S
(0 | (03) | (04) SERIE (SE)
2) DOCUMENTAL (08)
LEGISIACION VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE | ELIMINAC | CONSERV | MUESTREO
{05) CONSERVACION JON ACION EN SU CASO
(06)
A L F AT AC | TOTA
L
[ — N
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FONDO: Es el conjunto de documentos producidos organicamente, por del Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Chiapas, “Conalep Chiapas”, con cuyo nombre estd identificado

SECCION: cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Chiapas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, en este caso se
encuentran reflejadas en macro procesos de trabajo comunes identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos
identificados con la letra “S” (1S, 28, etc.)

CODIGO: es la identificacién de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Las series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribucién o proceso que giran en torno
a ur asunto especifico.

SUBSERIE: a la divisién de la serie documental;

VALOR DOCUMENTAL.: es el valor que tiene un documento mientras se encuentra en las fases activa (tramite) y seni-
activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y referencia
para el desarrollo de la gestidn.

En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcién.

Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba ante la
ley.

Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias, los documentos contables son aquellos ncm pueden servir soporte o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

ORGANISMOPUBLICO
ENTRALIZADO
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6. PLAZO DE CONSERVACION: establece, en nimero de afos, el tiempo que los documentos tendran que conservarse
en cada archivo, en los archivos de tramite y de concentracion, asi como el total de afios de conservacion.
Una vez concluido el plazo en el archivo de trdmite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al archivo de
concentracion (AC), donde se resguardard durante un periodo precautorio para su consulta.
Archivo de tramite (AT).
Archivo de concentracién (AC).
Total (AT + AC = Total de afios de conservacion).

7. TECNICAS DE ELIMINACION: (y/o destino final): procesos referentes a las acciones de disposicion final de los
documentos
A paitir del proceso de valoracién, se especifica la conservacion o la eliminacion de éstos, esto se indica con una “X” en
cada una de las casillas correspondientes:

e Conservacion: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, ia cual
se someterd a valoracion y/o validacion del Archivo General del Estado (AGE.)

o Eliminacion: se sefalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a
valoracion y/o autorizacién del Archivo General dei Estado (AGE)

e Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione s6lo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse.

Dicho proceso se efectuard bajo algin método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o
cualitativo, sistematico (Cronolégico, Geografico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros.
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8.- OBSERVACIONES: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros, aqui pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacién de la serie documental en apego a
la normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

La informacion es de acceso publico y en caso de la naturaleza de la misma deba ser clasificada, solo enunciarlo a nivel de

supuesto, esta serie podra ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los
términos de (fundar y motivar)

La base del Catalogo de disposicion documental es ¢l Cuadro de clasificaciéon Archivistica, por consiguiente, tienen la misma
estructura, fondo, -seccion y series, es por ello que el presente instrumento servird para establecer la clasificacion
archivistica, de los expedientes que produce el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Chiapas;
CONALEP Chiapas, esto consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos; con

Ummmms_mmm:coﬁc~.m.dﬁc:o_o:m_am_mmzzama.Umﬂmmm_\mmcmﬂpc_m:Qoac_.o_om qoocam_:omamm«o:_<o<cm_.oo_c9ﬂc:o_o:o
actividad. : ; . _

El personal responsable de resguardar la produccién documental tendré un control eficiente sobre los expedientes, ya que

tendra la informacion a la mano y podré recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes
que tiene bajo su custodia.
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CLAVE CODIGO SECCIONES COMUNES
01C LEGISLACION
02C. ASUNTOS JURIDICOS
03C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
04C RECURSOS HUMANOS
05C RECURSOS FINANCIEROS
06C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
07C SERVICIOS GENERALES

~08C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11€ PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
13C ARCHIVO Y GESTION uooc._smzﬂ_..

CLAVE CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS
01S _u;zm>o_oz PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA
02S ESTRUCTURA ACADEMICA
03S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

B URLANISMUPUBLIU
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FONDO: CONALEP
SECCION: 01 LEGISLACION
CLAVE CODIGO PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE ELIMINACION OBSERVACIONES
SECCION (SC) — SERIE
E UBSER
SC I8 m SERl | {SE) DOCUMENTAL
o1C LEGISLACION VALOR PLAZOS DE | ELIMIN | CONSE | MUESTR
DOCUMENTAL | CONSERVACION ACION | RVACIO | FO
N EN suU
CASO
01CA5 . COMITESIVE|E A | T8 FiE. [ AT [ ACE | TOTAD
SUBCOMITES DE NORMALIZACION
01C.15.1 | CONTROL Y X | X 2 | 3 5 X X
DESEMPERO
INSTITUCIONAL _ |
01C.152 | ETICAY CONFLICTOS | X | X 2 | 3 5 X X m
DE INTERESES

y
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FONDO: CONALEP
SECCION: 02 ASUNTOS JURIDICOS
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CLAVE CODIGO PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE ELIMINACION OBSERVACIONES
SC SE SUBSERI SECCION (SC) -
E SERIE (SE)
DOCUMENTAL
02C ASUNTOS VALOR PLAZOS DE | ELIMIN CONSE | MUESTR
JURIDICOS DOCUMENTAL CONSERVACION ACION RVACIO | EO
N EN SuU
CASO
A L F AT AC TOTA
L

02.07 ESTUDIOS, X X 2 3 5 X

DICTAMENES E
] INFORMES L

02.08 JUICIOS CONTRA X X X 4 6 10 X X
LA DEPENDENCIA

02.09 JUICIOS DE LA X X X 4 4 8 X
DEPENDENCIA

02C.19 CERTIFICACIONES X X 2 3 5 X

02C.21 PROCEDIMIENTOS X X 2 3 5 X
ADMINISTRATIVOS
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FONDO: CONALEP )
SECCION: 03C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

CLAVE PLAZOS DE CONSERVACION TECNICAS DE ELIMINACION OBSERVACIONES
CODIGO SECCION (SC) - SERIE
SC | SE SUB | (SE) DOCUMENTAL
SER
IE
03C PROGRAMACION, VALOR PLAZOS DE | ELIMIN | CONSER | MUESTR
ORGANIZACION Y DOCUMENTAL CONSERYACION ACION | VACION EO
PRESUPUESTACION EN SU
3 , CASO
A L F AT | AC | TOTAL _
| 05C.07 PROGRAMAS X X 2 3 5 X
| NPERATIVOS ANUALES
03C.10 DICTAMENES X X X 2 4 6 X X
TECNICOS DE
s ESTRUCTURAS
03C.12 INTEGRACION Y X X 3 4 7 Xi X
DICTAMEN DE

MANUALES, NORMAS Y
LINEAMIENTOS DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
03C.18 PROGRAMAS Y X X X 2 3 5 x
PROYECTOS EN
MATERIA DE
PRESUPUESTACION
03C.21 CATALOGO DE X X 3 3 6 X
CENTROS DE TRABAJO

//‘,
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FONDO: CONALEP
SECCION: 04C. RECURSOS HUMANOS
CLAVE CODIGO PLAZOS DE CONSERVACION ! TECNICAS DE OBSERVACIONES
SC SE SUBS | SECCION (SC) - SERIE ELIMINACION
ERIE (SE) DOCUMENTAL
04C RECURSOS HUMANOS ‘VALOR PLAZOS DE | ELIMI | CONS | MUEST
DOCUMENTAL CONSERVACION NACI ERVA | REO
ON CION | EN SU
CASO
A L F AT AC TOTA
L
04C.03 ’ EXPEDIENTE UNICO X X 5 5 10 X X CONTIENE INFORMACION
) DEL PERSONAL CONFIDENCIAL, CON LO DISPUESTO
EN EL ART. 113, FRACCION 1, DE LA
LEY FEDERAL Dz TRANSPARENCIA'Y
ACCESO A LA INFCRMACION PUBLICA.
’ . ULTIMA REFORMA DOF 20-05-2021
04C.05 NOMINA DE PAGO X X X 4 2 6 X
PERSONAL
04C.06 CONTROL DE X 2 2 4 X
ASISTENCIA
04C.10 DESCUENTOS X X X 4 5 9 X
04C.17 JUBILACIONES Y X X 3 3 6 X X MUESTREO ALEATORIO 10%
PENSIONES
04C.22 CAPACITACION X 2 2 4 X
CONTINUAY
DESARROLLO
PROFESIONAL DEL

PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
04C.23 SERVICIO SOCIAL DE X 1 2 3 X

AREAS
ADMINISTRATIVAS
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FONDO: CONALEP
SECCION: 05C. RECURSOS FINANCIEROS

v

05C.16

05C.19 POLIZAS DE X X 2 3 5 X
DIARIO.
05C.23 X X X 2 3 5 X
CONCILIACIONES.
05C.27 : FONDO X X 2 3 5 X
ROTATORIO
05C.29 | - INFORMACION DE X X X 2 3 5 X
LA CUENTA
PUBLICA.
05C.31 X X X 2 3 5 X
VIATICOS
05C.34 X X X 3 4 7 X
: BANCOS.

T
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FONDO: CONALEP
SECCION: 06C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

ADQUISICIONES X 2 3 5 X
06C.07 SEGUROS Y FIANZAS X X X 2 4 6 X
06C.17 INVENTARIO FISICO Y X 2 1 3 X
CONTROL DE BIENES
MUEBLES
06C.18 INVENTARIO FiSICO Y X 2 1 3 X X MUESTREO ALEATORIO 10%
CONTROL DE BIENES
INMUEBLES

|
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SECCION: 07C SERVICIOS GENERALES

07C.13

P ORGANISMOPUBLICO
‘ DESCENTRALIZADO
DELGOBIERNOESTATAL
n°=m~mt GONEERGDECHISR
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X X 5 5 10 X
VEHICULAR
07C.14 CONTROL DE X X 2 3 5 X
COMBUSTIBLE
07C.16 PROTECCION CIVIL X X X MUESTREO ALEATORIO 10%
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FONDO: CONALEP
SECCION: 08C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

] ~ DESARROLLOE | X 1 5 , .z_cmm:»m,o>_.m50_~_os.xv
S INFRAESTRUCTURA DEL | - } |

PORTAL DE INTERNET DE
LA DEPENDENCIA
08C.05

DISPOSICIONES EN X X 1 2 3 X X - MUESTREO ALEATORIO 10%
MATERIA DE

08C.07 INFORMATICA
4 PROGRAMAS Y X X X 2 3 5 X X MUESTREO ALEATORIO 10%
PROYECTOS EN :
MATERIA DE
08C.08 INFORMATICA (COMITE)

SEGURIDAD X 1 2 3 X X MIJESTREO ALEATORIO 10%
08C.10 INFORMATICA
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FONDO: CONALEP
SECCION: 10C. CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

ENTREGA RECEPCION

L
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FONDO: CONALEP
SECCION: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

OGRAMAS Al X [ %] | f | 5 | X

11C.07 PR
MEDIANO PLAZO

11C.15 | EVALUACION DE | X X X 2 2 6 X

. PROGRAMAS DE

ACCION

11C.18 | INFORME DE| X 3 2 5 X
GOBIERNO

11C.19 INDICADORES | X X 2 3 5 X
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R
ST

e

FONDO: CONALEP
SECCION: 12C TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION

COMITE DE | X MUESTREOQ

12C.05 TRANSPARENCIA
SOLICITUDES DE | X X 1 1 2 X MUESTREO ALEATORIO 10%
ACCESO A LA .

12C.06 INFORMACION Y DE
DATOS PERSONALES
PORTAL DE | X X 6 4 10 X MUESTREO ALEATORIO 10%
TRASPARENCIA

12C.07 (OBLIGACIONES)

|
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FONDO: CONALEP
SECCION: 13C ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

INSTITUCIONAL
DEL ARCHIVO
(SIA)

13C.06 CAPACITACION X 2 3 5 X
EN
ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS
Y GESTION
DOCUMENTAL n
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SUSTANTIVA (9)

FONDO: CONALEP
SECCION: 01S PLANEACION PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA

OFERTA EDUCATIVA x| T 5 5 10 X
CARPETA DE TRABAJO | X X X 5 4 9 X
01S.02
01S.03 ANALISIS FUNCIONAL X X X 2 4 6 X
PLANEACION Y| X X 1 4 5 X
PROGRAMACION DE
EDUCACIGN MEDIA
01S.04 SUPERIOR
01S.05 NORMAS 1SO X X 2 1 3 X
01S.06 GRUPO ESTRATEGICO X X X 2 4 6 X

I
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FONDO: CONALEP
SECCION: 028 ESTRUCTURA ACADEMICA

025.01 | - | ESTRUCTURA EDUCATIVA

02S.02 - | PROGRAMA EVALUACION | X X 2 2 4 X
" | INTEGRAL DEL DESEMPENO DE
LOS DOCENTES. PEVIDD,
ESTIMULO, COMPETENCIAS
02S.03 OTAF DE LA CARRERA DE X X 2 3 5 X
ENFERMERIA GENERAL
| _(SUPERVISION CIFRHS, CAMPOS CLINICOS)
02S.04 SEGUIMIENTO ACADEMICO X 2 3 5 X
02S.05 TUTORIAS X X 1 2 3 X
02S.06 DOCUMENTOS CURRICULARES X 1 4 5 X
(PLANES Y PROGRAMAS,
PERFILIARIOS
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025.07 NORMATIVIDAD, ACUERDOS Y
LINEAMIENTO DE LOS 1
SERVICIOS EDUCATIVOS
PROCESO DE ADMISION. 2
025.08 INSCRIPCION, REINSCRIPCION,
PORTABILIDAD,
TRANSFERENCIA Y
EQUIVALENCIA DE ALUMNOS
025.09 ACTIVIDADES 2
EXTRACURRICULARES
02S.10 ESTADISTICA 911 2
02S.11 ACADEMIAS 1
02512 EXPEDIENTE ACADEMICO DEL 3
ALUMNO
02S.13 BECAS 2
02S.14 SALUD 2 A\
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FONDO: CONALEP
SECCION: 03S VINCULACION Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

CONVENIOS CON EL | X | X 3 | s , X

SECTOR
PRODUCTIVO
03S.02 PROMOCION X 2 3 5 X
03S.03 CAPACITACION X T X X 2 3 5 X MUESTREO ALEATORIO 10%
LABORAL
03S.04 ACREDITACION  DE | X 2 3 5 X
ESTANDARES DE
COMPETENCIA
LABORAL 7
03S.05 CENTROS DE| X [ X 2 3 5 X
EVALUACION /
03S.06 VINCULACION X | X 2 3 5 X
038.07 IGUALDAD DE| X [ X 2 3 5 X )
GENERO e - \
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

UNUMIINIUT VDLV

DESCENTRALIZADO

LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA SIRVEN PARA LA hOZﬂwOw>O_OZ DE ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE NO FORMAN
PARTE DE UNA SERIE DOCUMENTAL, DONDE SU PERIODO DE GUARDA NO EXCEDERA DE UN ANO, POR LO QUE NO DEBEN SER TRANSFERIDOS AL

ARCHIVO DE CONCENTRACION Y SU BAJA DEBE DARSE DE MANERA INMEDIATA AL TERMINO DE SU VIGENCIA.

No. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INVIEDIATA VIGENCIA ADMINISTRATIVA
INMEDIATA
ARCHIVO DE TRAMITE

1. SOLICITUDES EN GENERAL 1 ANO

2, VALES DE ENTRADA, SALIDAS DE ALMACEN, VALES DE COMPRAS DE AGUA. 1 ANO

3. COPIAS DE FACTURAS 1 ANO

4, FELICITACIONES, FOLLETOS, COMUNICADOS, INVITACIONES, PROPAGANDA ETC. 1 ARO

5, REGISTRC DE ASISTENCIA DE PERSONAL EVENTUAL. : _ 1 ANO

6. COMUNICADOS, CIRCULARES, MINUTARIOS, NOTAS INFORMATIVAS _ 1 ANO

7. FORMATOS DE SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES, TALES COMO ORDENES DE TRABAJO, 1 ANO
(CAWMBIO DE FOCOS, MANTENIMIENTO DE TUBERIAS, COMPOSTURA DE CERRADURAS, ETC.),
PRESTAMOS DE VEHICULOS, ETC. (COP!A FOTOSTATICA)

8. CARPETAS DE ORGANOS DE GOBIERNO (DUPLICADOS O COPIA). 1 ANO

9. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA REALIZACION DE COMISIONES DE ALGUNOS SERVIDORES 1 ANO
PUBLICOS, DUPLICADOS (COPIAS)

10. PARTE DE NOVEDADES DE SERVICIO DE VIGILANCIA 1 AKO

HOJA DE CIERRE

EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL CONSTA DE CONSTA 12 SECCIONES COMUNES CON 47 SERIES DOCUMENTALES Y 02
SUBSERIES, 03 SECCIONES SUSTANTIVAS CON 27 SERIES DOCUMENTALES, MISMAS QUE ESTABLECEN SU VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE
CONSERVACION Y DESTINO FINAL, LA VERSION ORIGINAL 2022, DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL CONALEP/CHIAPAS, FUE’APROBADO

POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, Y VALIDADO POR LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD DEL AGE.
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