Jose de Jesus Xospa Cruz

De: Correo Masivo

Enviado el: martes, 18 de septiembre de 2018 09:45 a. m.

Para: CONALEPoficinas; OpdCiudaddeMexico; OpdOaxaca
Asunto: CLASIFICACION DE LA INFORMACION (CATEGORIAS)

A la comunidad CONALEP!!

La gestion de documentos y administracion de archivos, busca propiciar el manejo técnicoy
eficaz de la informacion generada por una Institucién, asi como para dar cumplimiento a la
legislacion y normatividad vigente en la materia.

La organizacion de archivos se asocia a tres procesos de caracter consecutivo y
complementario: la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.

La clasificacion constituye la columna vertebral de cualquier sistema de administracion de
documentos, ya que desde su origen, permite estructurar la documentacion producida por
las Instituciones en el desempeno de sus atribuciones y responsabilidades.

La clasificacion implica dividir o diferenciar un conjunto de elementos en clases o
categorias. En el caso del Colegio, las categorias de agrupacion estan de la siguiente
manera:

FONDO: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP);

SUBFONDO: Subdivision del FONDO (Cada una de las unidades administrativas del Colegio);
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SECCION: Subdivision del SUBFONDO (Cada una de las Coordinaciones en las unidades
administrativas o areas internas en los planteles);

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
atribucion general y que se refieren a una materia o asunto especifico (Se identifica con un
codigo);

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos reunidos, que se refieren al mismo tema, actividad
- 0 asunto, identificados con el codigo de la serie (Es la unidad basica de la serie). El .
expediente debe de ser integro, es decir, debe de incluir todos los documentos ordenados
cronologicamente, relacionados al tema, actividad o asunto;

DOCUMENTO: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
Institucion.

(Estas categorias se reflejan en las cardtulas de los expedientes).

TODOS en el Colegio tenemos responsabilidades y actividades que desempenar, generando
evidencias de su cumplimiento.

Con estas evidencias, se va integrando un expediente (fisico o electronico), el cual debe de
estar clasificado con una serie documental, de acuerdo al tema, asunto o tramite.



Podemos tener uno o varios expedientes bajo nuestro resguardo, pero también es posible,
de acuerdo a las actividades que tenemos encomendadas, que las evidencias que
generamos se integren a un expediente que ya existe en el area.

Lo importante, es que ningun documento quede suelto, sino que se integre al expediente
respectivo, del cual debe de haber un responsable.

Cualquier comentario o duda al respecto, acércate al responsable de archivo de tramite de
tu unidad administrativa o comunicate a la ext. 2450, con José de JesUs Xospa Cruz.

ATENTAMENTE
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