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COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ETADO DE COLIMA

frs]; COLIMA

]l ) oblerne

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:

DIRECCION

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

LAP. OLGA LEON LARIOS

CARGO: SUB-JEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 3133246506 Y 3133267549

CORREO ELECTRONICO:

oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx

TOMOS: 1
SECCION: SCO1S GESTION DIRECTIVA
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
SE02 PLANTEL INFORME DE ACTIVIDADES Y RENDICION DE CUENTAS 2016-2025 ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PLANTEL
"MINUTAS DE LAS REUNIONES QUE SE REALIZAN CON
SEO3 MINUTAS DE REUNIONES EL DIRECTOR ESTATAL Y DE PLANTEL EN 2016-2022 ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PLANTEL
COLIMA"
O 2 .
5_ D COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ETADO DE COLIMA
:\
izt COLIMA ,
E-1 = & soblemno del Estad GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO: LAP OLGA LEON LARIOS
CARGO: SUB-JEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 3133246506 Y 3133267549
CORREO ELECTRONICO: oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx
TOMOS: 2098
SECCION: $C02S SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA BACHILLER
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
SEOT NORMATIVA LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVCIOS ESCOLARES 2016-2020 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE :(C)SESR(E)SDE SERVICIOS
SE02 SEGUIMIENTO AL SISTEMA
DE ADMINISTRACION ESCOLAR SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS
ESCOLARES
(SAE)
. ES UN ORGANO COLEGIADO QUE TIENE COMO
SE03 COMITE TECNICO FUNCIONES REVOLVER SITUACIONES ACADEMICAS DE 2016-2025 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS
ESCOLAR ESCOLARES
LOS ALUMNOS
ES UN ORGANO COLERGIADO QUE TIENE POR
SEO4 COMITE DE TITULACION OBJETO DICTAMINAR ACTIVIDADES DE SERVICIO 2016-2025 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE ZE?STSR?SDE SERVICIOS
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y TITULACION




SE05 PROCESO DE ADMISION,

ES EL PROCESO DE ATENCION A LOS ASPIRANTES, LA

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS

INSCRIPCION Y REINSCRIPCION|  INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE LOS ALUMNOS 2016-2025 ADMINISTRATIVO Y LEGAL ESCOLARES
ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS
SE06 PROCESO DE BECAS ALUMNOS 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL ESCOLARES
ES EL PROCESO DE ASISTENCIA A PERSONAS EN SUS
SEO7 ORIENTACION EDUCATIVA| PROCESO FORMATIVO, SEA EN EL AMBITO PERSONAL 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE :(c)gfiTR(E)sDE SERVICIOS
COMO PROFESIONAL
ES EL PROCESO DE ACOMPANAMIENTO Y
SEO8 PRECEPTORIAS ORIENTACION PERSONAL POR PARTE DE UN 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE :ggfi;?sm SERVICIOS
PRECEPTOR A UN ALUMNO O GRUPO DE ALUMNOS
CERTIFICACION: EMISION DEL DOCUMENTO OFICIAL
. QUE RECONOCE LA ACREDITACION DE LOS ESTUDIOS
SE09 CERTIFICACION ¥ POR PARTE DEL EGRESADO. TITULACION: DOCUMENTO 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS

TITULACION

OFICIAL QUE EMITE EL CONALEP, QUE OTORGA EL
GRADO ACADEMICO

ESCOLARES
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COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ETADO DE COLIMA

»'ie

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:

JEFATURA DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

LAP. OLGA LEON LARIOS

CARGO: SUB-JEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 313-4-65-06 EXT-204

CORREO ELECTRONICO:

oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx

TOMOS: 359
SECCION: $C03S PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
MARCO NORMATIVO INTERNO APLICABLE A LOS
SEO1 NORMATIVA DOCENTES PARA LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE FORMACION TECNICA
DEL SISTEMA CONALEP
SE02 DOCENTES EXPEDIENTES DEL CUEEPO?\‘:LCEAPDEM'CO DEL SISTEMA 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE FORMACION TECNICA
INFORMACION DE DOCENTES PARA EL INICIO DEL
SEO3 ESTRUCTURA EDUCATIVA SEMESTRE, COSTO PRESUPUESTAL Y TIPO DE 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
ESTRUCTURA EDUCATIVA
SE04 CONTRATOS CONTRATOS SEMESTRALES DE DOCENTES 2016-2026 ADMINISTRATIVO Y LEGAL JEFATURA DE FORMACION TECNICA
SEO05 CAPACITACION DOCENTE [  SISTEMA DE CAPACITACION SEMESTRAL DOCENTE 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
SE06 PROGRAMA DE i
EVALUACION INTEGRAL DEL PROGRT;:?DSEZ/:AEASPTE?(L) [E”ZECVEA':'L;A(CPSEE\;TEGRAL 2016-2025 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
DESEMPENO DOCENTE (PEVIDD)
SEO7 PROGRAMA DE i
ASIGNACION DEL ESTIMULO AL PROGRAMA SEMESTRAL DE ASIGNACION DEL 2016-2025 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA

DESEMPENO DOCENTE

ESTIMULO AL DESEMPERIO DOCENTE




SEO8 LISTA DE ASISTENCIA Y DOCUMENTOS RUBRICADOS QUE ACREDITAN LA . .

AVANCE PROGRAMATICO ASISTENCIA FiSICA DE LOS DOCENTES. 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
DOCUMENTOS QUE MUESTRAN EL HORARIO DE . .

SE09 HORARIOS TRABAJO DE LOS DOCENTES CON SU GRUPO 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
ACTAS DE CONSEJO DE ACADEMIA, ACADEMIAS DE . .

SE10 ACADEMIAS INTEGRACION Y MINUTAS DEL CUERPO COLEGIADO 2016-2026 ADMINISTRATIVO JEFATURA DE FORMACION TECNICA
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:

JEFATURA DE PROMOCION Y VINCULACION

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

LAP. OLGA LEON LARIOS

CARGO: SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 313 32 4 6506

CORREO ELECTRONICO:

oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx

TOMOS: 53
SECCION: 5C04S PROMOCION Y VINCULACION
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA

SEO1 SESIONES DE COMITE DE i . JEFATURA DE PROYECTO DE PROMOCION
VINCULACION ACTA DE LA SESION DE COMITE 2016-2025 ADMINISTRATIVO ¥ VINCULACION

JEFATURA DE PROYECTO DE PROMOCION
SE02 CONVENIOS CONVENIO 2018-2025 ADMINISTRATIVO ¥ VINCULACION

SEO3 SERVICIO SOCIAL Y JEFATURA DE PROYECTO DE PROMOCION
PRACTICAS PROFESIONALES EXPEDIENTES DE ALUMNOS 2016-2025 ADMINISTRATIVO Y VINCULACION

SEO4 SERVICIO SOCIAL Y JEFATURA DE PROYECTO DE PROMOCION
PRACTICAS PROFESIONALES EXPEDIENTES DE ALUMNOS 2023-2025 ADMINISTRATIVO Y VINCULACION

. EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES DEL "PAC", FORMATO DE )
SE?RS/;,\%??)Q DE PROGRAMACION DE FERIAS PROFESIOGRAFICAS Y 2016-2025 ADMINISTRATIVO JEFATURA DEYPS‘I?\ESLTSC%ENPROMOC'ON
VISISTAS A SECUNDARIAS
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:

JEFATURA DE PROYECTO DE INFORMATICA

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

LIC. NELIDA ELIZABETH VERDUZCO VILLEGAS

CARGO: SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 313 32 465 06

CORREO ELECTRONICO:

oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx

TOMOS:

39




SECCION: SCO8C SERVICIOS INFORMATICOS
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
. Computadora del encargado de la Jefatura
LA PROGRAMACION ANUAL DE LOS ) -
SEOT PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTOS, CRONOGRAMA Y ACTIVIDADES A 2020- 2026 ADMINISTRATIVO de Informatica / Respaldo en OneDrive
MANTENIMIENTO REALIZAR EN EL AR cuenta
nverduzcov.adm313@col.conalep.edu.mx

EL REGISTRO DE LOS MANTENIMIENTOS C°;"P|”'f° d°'°t_de' /e;°°'g‘l’j° de C')G J;ff"”"’

SE02 SOPORTE TECNICO | ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS REALIZADOS EN EL|  2020- 2026 ADMINISTRATIVO € Informatica / Respaido en Lnebrive

ANO

cuenta
nverduzcov.adm313@col.conalep.edu.mx

SEO3 CONTROL DE INVENTARIO

Y ASIGNACION DE EQUIPOS

EL CONTROL DE LOS EQUIPOS DEL PLANTEL, EL AREA,
UBICACION FISICA Y PERSONA RESPONSABLE DEL
EQUIPO

2020,2023, 2024-
2026

ADMINISTRATIVO

Computadora del encargado de la Jefatura
de Informatica / Respaldo en OneDrive
cuenta
nverduzcov.adm313@col.conalep.edu.mx

SEO4 CONTROL DE SOFTWARE,
APLICACIONES Y
PLATAFORMAS

LISTA DE LOS PROGRAMAS, SOFTWARE Y
APLICACIONES.

2020,2023-2026

ADMINISTRATIVO

Computadora del encargado de la Jefatura
de Informatica / Respaldo en OneDrive
cuenta
nverduzcov.adm313@col.conalep.edu.mx

SE05 CONTROL DE ACCESOS Y
CONTRASENAS

LA LISTA DE LOS ACCESOS DE LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS USUARIOS Y CONTRASENAS

2020,2023-2026

ADMINISTRATIVO

Computadora del encargado de la Jefatura
de Informatica / Respaldo en OneDrive
cuenta
nverduzcov.adm313@col.conalep.edu.mx
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COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ETADO DE COLIMA
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN

AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO:

JEFATURA DE PROYECTO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO:

LAP. OLGA LEON LARIOS

CARGO: SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 31332 4 6506

CORREO ELECTRONICO:

oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx

TOMOS: 16
SECCION: SCO9C CONCERTACION DE SERVICIOS
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
SEO1 LINEAMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS | DESCRIPCION DE LOS LINEAMIENTOS DE LA DIRECCION JEFATURA DE PROYECTO DE
TECNOLOGICOS DE DE SERVICIOS TECNOLOGICOS DE CAPACITACION 2016 ADMINISTRATIVO Y LEGAL CAPACITACION
CAPACITACION
INCLUYE COTIZACIONES, CONTRATOS, MATERIAL
SE02 SERVICIOS DE DIDACTICO Y EVIDENCIAS DE REALIZACION DE 2019-2025 ADMINISTRATIVO, LEGAL Y FISCAL JEFATURA DE PROYECTO DE

CAPACITACION

CURSOS

CAPACITACION




SE03 EVALUACION DE

PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS DE LOS CANDIDATOS

JEFATURA DE PROYECTO DE

COMPETENCIAS EVALUADOS 2019-2022 ADMINISTRATIVO CAPACITACION
(Eiﬂ
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ETADO DE COLIMA
l[f’j]% COL'I MA
‘"‘ L GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN
AREA DE PROCEDENCIA DE ARCHIVO: PLANTEL CONALEP 313. TECOMAN (TODAS LAS AREAS)
NOMBRE DEL ENLACE DE ARCHIVO: LAP OLGA LEON LARIOS , LIC. LUIS MANUEL ARREOLA ORDAZ, ING. MARIA ERIKA RODRIGUEZ NAVARRO
CARGO: SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA, SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA,
DOMICILIO: RIO SOTO LA MARINA /N COL. INDECO, C.P. 28170, TECOMAN, COLIMA
TELEFONO: 313 32 4 6506
CORREO ELECTRONICO: oleonl.adm313@col.conalep.edu.mx
TOMOS: 141
SECCION: SC11C CORRESPONDENCIA
SERIE DESCRIPCION FECHAS VALOR DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
SEOT CORRESPONDENCIA SECCION TRANSVERSAL QUE INCLUYE A
EMITIDA OFICIOS O DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL PLANTEL 2016-2026 ADMINISTRATIVO, LEGAL Y FISCAL TODAS LAS AREAS DEL PLANTEL
SE02 CORRESPONDENCIA SECCION TRANSVERSAL QUE INCLUYE A
RECIBIDA OFICIOS O DOCUMENTOS RECIBIDOS DEL PLANTEL 2016-2026 ADMINISTRATIVO, LEGAL Y FISCAL TODAS LAS AREAS DEL PLANTEL



















