Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

COnalep ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

"2017, Afio del Centenario de la Promulgaciéon de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”
Coordinaciéon General de Archivos del CONALEP

Metepec, Edo. de México, a 24 de noviembre del 2017
Ref.: CGA/132/2017

Asunto: INTEGRACION DE INVENTARIO DE EXPEDIENTES
DE ARCHIVOS DE TRAMITE.

Exp.8C.16/Organizacién y Conservacioén de Archivos de
CONALEP/01- 2017

C.C. SECRETARIO GENERAL, SECRETARIAS Y SECRETARIOS,
DIRECTORA Y DIRECTORES CORPORATIVOS, DIRECTORAS Y
DIRECTORES DE AREA, TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA EL D.F. Y REPRESENTANTE DEL
CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 8°, fraccién III, inciso a) de la Ley Federal de
Archivos, asi como en el Octavo -Fraccién III-, de los LINEAMIENTOS generales para la
organlza(:lon y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, les solicito de la
manera mas atenta, instruyan al responsable del archivo de tramite de su unidad
administrativa, para que al interior de sus areas, coordine el levantamiento del Inventario de
Expedientes bajo resguardo en sus archivos de tramite, mismo que deberan remitir a la
Coordinacién General de Archivos, a més tardar el 15 de diciembre del 2017, con base en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente, mismo que se encuentra disponible en el
Portal CONALEP, a través de la siguiente liga:

http://www.conalep.edu.mx/quienes-
somos/DocumentosdeApoyoalaTransparencia/Paginas/Archivos.aspx

Deberan integrar dos inventarios por separado, uno exclusivamente con las series
SUSTANTIVAS que reflejen las funciones y atribuciones de la unidad administrativa,
sefialando que se trata de los ORIGINALES y otro en el que aparezcan expedientes de
SEGUIMIENTO, clasificados con series que le corresponden a otras areas o que son comunes
a todas, pero que se utilizaron para clasificar temas institucionales o gestiones administrativas
(Ejemplo: Informes para Junta Directiva; Informes para el COCODI; CALIDAD;

TRANSPARENCIA; EQUIDAD DE GENERO; ACTUALIZACION DEL PORTAL;
SEGUIMIENTO AL PGCM; ORGANIZACION DE ARCHIVOS; SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION; ARCHIVOS; Actividades del ENLACE ADMINISTRATIVO; etc.),
sefialando en todos los casos que se trata de COPIAS.

Para cada uno de estos temas, hay un responsable en cada unidad administrativa, por lo que
debe de tener dicho expediente de seguimiento.

Calle 16 de Se pticmbre No. |} \h Col. Lazaro C |1(l¢ ‘nas, Metepee. Estado de México, CP 52148
Teléfono 01 (722) 2 71 08 00 ext. 2450 www.gob.mx/conalep



Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

O a [5’ @ e ) ORGAMISMO FUBLICO DESCENTRALIZAGO OEL ESTABO

"2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos"
Coordinacién General de Archivos del CONALEP

Se deben asegurar que TODOS los expedientes bajo resguardo de la unidad administrativa,
tanto los SUSTANTIVOS como los de SEGUIMIENTO estén CLASIFICADOS, verificando que
tengan al frente de los mismos la caratula correspondiente, asi como su codigo con la serie
apropiada.

El formato y recomendaciones para la integracién del inventario se remitiran a la cuenta de
correo institucional del responsable de archivo de tramite que tenemos registrado.

Asimismo, se les haré llegar un formato mediante el cual deberan reportar el nimero de
expedientes sustantivos y el nimero de expedientes de seguimiento bajo su resguardo,
manifestando que TODOS estédn debidamente clasificados.

No deberéan considerar dentro del inventario lo siguiente:

- Minutarios de correspondencia;

- Carpetas con correspondencia general;

- Carpetas con documentos de apoyo informativo o de seguimiento (Manuales, folletos,
etc.);

- Normatividad;

- Carpetas con informacion de comités o grupos de trabajo en los que participa el titular
de la unidad administrativa (Estos expedientes los reportard en su inventario, el drea
que integra dicha carpeta); : -

- Entre otras.

Sin otro particular, les envio un cordial saludo.

Atentamente
“Orgullosamentg/ CONALEP”
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// Jf/
M.A.E.E#JOSE/LUIS IZQUIERDO GONZALEZ gp
COORDINADC{R GENERAL DE ARCHIVOS DEL CONALEP.

C.c.p. M. en €. Roger Armando Frias Frias.- Secretario General del CONALEP.
M. Aud; Corazoén de Maria Madrigal.- Secretaria de Administracion.
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T Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
ORGAMISMO PUSLICO DESCENTRAUZADO DEL ESTADO

"2017, Atlo del Centenario de la Promulgacion de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos"

Coordinacién Gencral de Archivos del CONALEP

Metepee, Edo. de México, a 24 de noviembre del 2017
Ref.: CGA/132/2017
Asunto: INTEGRACION DE INVENTARIO DE EXPEDIENTES
A DE ARCHIVOS DE TRAMITE.
' , Exp.8C.16/0rganizacion y Conservacion de Archivos de
! _ CONALEP/01- 2017

C.C. SECRETARIO GENERATL, SECRETARIAS Y SECRETARIOS,
DIRECTORA Y DIRECTORES CORPORATIVOS, DIRECTORAS Y
DIRECTORES DE AREA, TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA ELD.F. Y REPRESENTANTE DEL
CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA °

De conformidad a lo dispuesto en el artlculo 8°, fraceién III, inciso a) de la Ley Federal de
ArchiVOs, asi como en el Octavo -Fraccién III-, de los LINEAMIENTOS generales para la
orgamzacmn y conservamon de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, les solicito de la
manera mas atenta instruyan al responsable del archivo de trémite 'de su unidad
administrativa, para que al interior de sus dreas, coordine el levantamiento del Inventario de
Expedientes bajo resguardo en sus archivos de tramite, mismo que deberdn remitir a la
Coordinacién General de Archivos, a mas tardar el'15 de diciembre del 2017, con base en el
Cnadro General de Clasificacién Archivistica ¥igente, mismo que séiencuentra disponible en el

. Portal CONALEP, a través dela siguiente liga: S

http://www.conalep.edi.mx/quienes-
omos[Documentosd goyoalaTranspa_rgnmaL Paginag/Ar ChlVOS aspx

Deberéarn integrarl dos inventarios por separado, uno exclusxvamente con las series
SUSTANTIVAS que reflejen las funciones y atribuciones de la unidad administrativa,
sefialando que se. trata de los ORIGINALES y otro en el que aparezcan expedientes de
SEGUIMIENTO, clasificados con series que le corresponden a otras 4reas o gue son comunes
a todas, pero que Se utilizaron para clasificar temas institucionales o gestiones administrativas
(Ejemplo: Informes para Junta Directiva; Informes para el COCODI; CALIDAD;
TRANSPARENCIA; EQUIDAD DE GENERO ACTUALIZACION DEL PORTAL;
SEGUIMIENTOALPGCM ORGANIZACION DE ARCHIVOS; SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION; ARCHIVOS Actividades del ENLACE ADMINISTRATIVO; ete.),
sefialando en todos les casos que se trata de COPIAS.

Para cada uno de estos temas, hay un responsable en cada unidad administrativa, por lo que

debe de tener dicho expediente de seguimiento.
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