
COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC01S GESTION DIRECTIVA SE02 PLANTEL SS01
INFORME DE ACTIVIDADES Y RENDICIÓN DE 

CUENTAS
CONALEP-SC01S-SE02-SS01-001-2025 1

ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN DEL 
PLANTEL/BODEGA EN EDIFICIO  C

1 1 X X

COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE02 SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE 

ADMINISTRACION ESCOLAR (SAE)
CONALEP-SC02S-SE02-001-2025 1

ARCHIVO DIGITAL, COMPUTADORAS 
DE SERVICIOS ESCOLARES

1 1 X X X

2 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE03 COMITÉ TÉCNICO ESCOLAR ACTA DE INSTALACION CONALEP-SC02S-SE03-SS01-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 1 X X X

3 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE04 COMITÉ DE TITULACIÓN SS01 MINUTA DE SESIÓN CONALEP-SC02S-SE04-SS01-001-2024 1

OFICINA DE LA JEFATURA DE 
SERVICIOS ESCOLARES

3 1 X X X

4 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE04 COMITÉ DE TITULACIÓN SS01 MINUTA DE SESIÓN CONALEP-SC02S-SE04-SS01-001-2025 1

OFICINA DE LA JEFATURA DE 
SERVICIOS ESCOLARES

2 1 X X X

5 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE05

PROCESO DE ADMISIÓN, 
INSCRIPCIÓN Y REINSCRIPCIÓN

CONALEP-SC02S-SE05-001-2023 81
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ESCOLARES
4 3 X X X

6 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE05

PROCESO DE ADMISIÓN, 
INSCRIPCIÓN Y REINSCRIPCIÓN

CONALEP-SC02S-SE05-001-2024 64
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ESCOLARES
3 3 X X X

7 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE05

PROCESO DE ADMISIÓN, 
INSCRIPCIÓN Y REINSCRIPCIÓN

CONALEP-SC02S-SE05-001-2025 101
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ESCOLARES
2 3 X X X

8 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS01 BECA BENITO JUÁREZ CONALEP-SC02S-SE06-SS01-001-2024 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

3 3 < X X

9 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS01 BECA BENITO JUÁREZ CONALEP-SC02S-SE06-SS01-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

2 3 < X X

10 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS01 BECA BENITO JUÁREZ CONALEP-SC02S-SE06-SS01-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 3 < X X

11 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS02 BECAS DE DESCUENTO CONALEP-SC02S-SE06-SS02-001-2024 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

3 3 X X X

12 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS02 BECAS DE DESCUENTO CONALEP-SC02S-SE06-SS02-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

2 3 X X X

13 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS02 BECAS DE DESCUENTO CONALEP-SC02S-SE06-SS02-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 3 X X X

14 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS03 BECAS ALIMENTICIAS CONALEP-SC02S-SE06-SS03-001-2024 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

3 3 X X

15 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS03 BECAS ALIMENTICIAS CONALEP-SC02S-SE06-SS03-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

2 3 X X

16 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE06 PROCESO DE BECAS SS03 BECAS ALIMENTICIAS CONALEP-SC02S-SE06-SS03-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 3 X X

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

SE APERTURÓN 81 EXPEDIENTES PARA ALUMNOS DE NUEVO 
INGRESO

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

ES UN ORGANO COLEGIADO QUE TIENE POR OBJETO 
DICTAMINAR ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS 

PROFESIONALES Y TITULACIÓN

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

ACTA DE INSTALACIÓN DEL COMITÉ TÉCNICO ESCOLAR

ES UN ORGANO COLEGIADO QUE TIENE POR OBJETO 
DICTAMINAR ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS 

PROFESIONALES Y TITULACIÓN

SE APERTURÓN 81 EXPEDIENTES PARA ALUMNOS DE NUEVO 
INGRESO
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ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN

31/1032026

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 
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SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR 

TRABAJOS REALIZADOS POR EL PERSONAL DEL PLANTEL 
(OFICIOS, CIRCULARES, MINUTAS DE LAS REUNIONES DE 

TRABAJO REALIZADAS, ENTRE OTROS)

ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN

31/03/2026

N
Ú

M
ER

O
  D

E 
C

A
JA

U
BI

C
A

C
IÓ

N
 F

ÍS
IC

A
 D

E 
LA

 
C

A
JA

AÑOS DE 
ANTIGÜEDAD

IDENTIFICACIÓN DE LA CAJA

OBSERVACIONES 
PLAZO DE  

ARCHIVO EN 
TRAMITE 

VALOR DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN
TIPO DE DOCUMENTO A DIGITALIZAR

SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

SE APERTURÓN 81 EXPEDIENTES PARA ALUMNOS DE NUEVO 
INGRESO

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS

ES EL PROCESO DEL OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS 
ALUMNOS



17 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE07 ORIENTACION EDUCATIUVA SS01 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES CONALEP-SC02S-SE08-SS01-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 1 X X

18 SS01
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE08 PRECEPTORÍAS SS01 PROGRAMA SEMESTRAL CONALEP-SC02S-SE08-SS01-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 
ESCOLARES

1 1 X X

19 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE08 PRECEPTORÍAS SS02 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DEL ALUMNO CONALEP-SC02S-SE08-SS02-001-2023 55 OFICINA DE PRECEPTORÍAS 3 3 x x X

20 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE08 PRECEPTORÍAS SS02 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DEL ALUMNO CONALEP-SC02S-SE08-SS02-001-2024 45 OFICINA DE PRECEPTORÍAS 2 3 x x X

21 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE08 PRECEPTORÍAS SS02 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DEL ALUMNO CONALEP-SC02S-SE08-SS02-001-2025 1 OFICINA DE PRECEPTORÍAS 1 3 x x X

22 SC02S
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA 
LA FORMACION PROFESIONAL 

TECNICA BACHILLER
SE08 CERTIFICACION Y TITULACION SS02 EXPEDIENTE INDIVIDUAL DEL ALUMNO CONALEP-SC02S-SE09-001-2026 1 JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES 1 3 x x X
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COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE01 NORMATIVA CONALEP-SC03S-SE01-001-2026 1 JEFATURA DE PROYECTO DE 

FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"
1 1 X X X

2 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2021 22

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

6 6 X X X

3 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2022 23

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

5 6 X X X

4 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2023 23

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

4 6 X X X

5 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2024 22

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

3 6 X X X

6 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2025 20

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 6 X X X

7 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE02 DOCENTES SS01 EXPEDIENTES DOCENTES CONALEP-SC03S-SE02-SS01-001-2026 21

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 6 X X X

8 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE03 ESTRUCTURA EDUCATIVA CONALEP-SC03S-SE03-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 X X

9 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE03 ESTRUCTURA EDUCATIVA CONALEP-SC03S-SE03-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 2 X x

10 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE04 CONTRATOS CONALEP-SC03S-SE04-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 x x x

11 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE04 CONTRATOS CONALEP-SC03S-SE04-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 2 x x x

12 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE05 CAPACITACIÓN DOCENTE CONALEP-SC03S-SE05-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 x x

13 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE05 CAPACITACIÓN DOCENTE CONALEP-SC03S-SE05-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 2 x x

14 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE06

PROGRAMA DE EVALUACIÓN 
INTEGRAL DEL DESEMPEÑO 

DOCENTE (PEVIDD)
CONALEP-SC03S-SE06-001-2024 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

3 2 x x

15 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE06

PROGRAMA DE EVALUACIÓN 
INTEGRAL DEL DESEMPEÑO 

DOCENTE (PEVIDD)
CONALEP-SC03S-SE06-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 x x

16 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE07

PROGRAMA DE ASIGNACIÓN DEL 
ESTÍMULO AL DESEMPEÑO 

DOCENTE
CONALEP-SC03S-SE07-001-2024 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

3 2 x x

17 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE07

PROGRAMA DE ASIGNACIÓN DEL 
ESTÍMULO AL DESEMPEÑO 

DOCENTE
CONALEP-SC03S-SE07-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 x x

18 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE08

LISTA DE ASISTENCIA Y AVANCE 
PROGRAMÁTICO

CONALEP-SC03S-SE08-001-2025 2
JEFATURA DE PROYECTO DE 

FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"
2 2 X X

19 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE08

LISTA DE ASISTENCIA Y AVANCE 
PROGRAMÁTICO

CONALEP-SC03S-SE08-001-2026 2
JEFATURA DE PROYECTO DE 

FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"
1 2 X X

20 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE09 HORARIOS CONALEP-SC03S-SE09-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 1 X x

21 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE10 ACADEMIAS CONALEP-SC03S-SE10-001-2025 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

2 2 X X

OBSERVACIONES 

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

IDENTIFICACIÓN DE LA CAJA

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN

INFORMACIÓN DE DOCENTES PARA EL INICIO DEL SEMESTRE, 
COSTO PRESUPUESTAL Y TIPO DE ESTRUCTURA EDUCATIVA

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

PROGRAMA SEMESTRAL DE ASIGNACIÓN DEL ESTÍMULO AL 
DESEMPEÑO DOCENTE

CONTRATOS SEMESTRALES DE DOCENTES 

SISTEMA DE CAPACITACIÓN DOCENTE

PROGRAMA SEMESTRAL DE ASIGNACIÓN DEL ESTÍMULO AL 
DESEMPEÑO DOCENTE

PROGRAMA SEMESTRAL DE EVALUACIÓN INTEGRAL DEL 
DESEMPEÑO DOCENTE (PEVIDD)

ES  EL PROCESO DE ASISTENCIA A PERSONAS EN SU 
PROCESO FORMATIVO, SEA EN EL AMBITO PERSONAL 

COMO PROFESIONAL

ES EL PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO Y ORIENTACIÓN 
PERSONAL POR PARTE DE UN PRECEPTOR A UN ALUMNO O 
GRUPO DE ALUMNOS, SE APERTURARON 968 EXPEDIENTES 

DE ALUMNOS

CERTIFICACIÓN: EMISIÓN DEL DOCUMENTO OFICIAL QUE 
RECONOCE LA ACREDITACIÓN DE LOS ESTUDIOS POR PARTE 

DEL EGRESADO. TITULACIÓN: DOCUMENTO OFICIAL QUE 
EMITE EL CONALEP, QUE OTORGA EL GRADO ACADÉMICO

31/03/2026

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 
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SUBSERIE

CLASIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN

TIPO DE DOCUMENTO A DIGITALIZAR

ES EL PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO Y ORIENTACIÓN 
PERSONAL POR PARTE DE UN PRECEPTOR A UN ALUMNO O 
GRUPO DE ALUMNOS, SE APERTURARON 968 EXPEDIENTES 

DE ALUMNOS

ES EL PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO Y ORIENTACIÓN 
PERSONAL POR PARTE DE UN PRECEPTOR A UN ALUMNO O 
GRUPO DE ALUMNOS, SE APERTURARON 968 EXPEDIENTES 

DE ALUMNOS

SISTEMA DE CAPACITACIÓN DOCENTE

EXPEDIENTES DEL CUERPO ACADÉMICO DEL SISTEMA 
CONALEP

INFORMACIÓN DE DOCENTES PARA EL INICIO DEL SEMESTRE, 
COSTO PRESUPUESTAL Y TIPO DE ESTRUCTURA EDUCATIVA

DOCUMENTOS QUE MUESTRAN EL HORARIO DE TRABAJO DE 
LOS DOCENTES CON SU  GRUPO

ACTAS DE CONSEJO DE ACADEMIA, ACADEMIAS DE 
INTEGRACIÓN  Y MINUTAS  DEL CUERPO COLEGIADO

PROGRAMA SEMESTRAL DE EVALUACIÓN INTEGRAL DEL 
DESEMPEÑO DOCENTE (PEVIDD)

DOCUMENTOS  RUBRICADOS QUE ACREDITAN LA 
ASISTENCIA FÍSICA DE LOS DOCENTES.

DOCUMENTOS  RUBRICADOS QUE ACREDITAN LA 
ASISTENCIA FÍSICA DE LOS DOCENTES.

CONTRATOS SEMESTRALES DE DOCENTES 
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EXPEDIENTE



22 SC03S
PROCESO ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE
SE10 ACADEMIAS CONALEP-SC03S-SE10-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
FORMACIÓN TÉCNICA EDIFICIO "A"

1 2 X X

COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC04S PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SE03
SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS 

PROFESIONALES
SS01 EXPEDIENTES CONALEP-SC04S-SE03-SS01-001-2026 1

JEFATURA DE PROYECTO DE 
PROMOCION Y VINCULACION

1
ARCHIVERO DE 
PROMOCIÓN Y 
VINCULACIÓN

2 X X

2 SC04S PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SE04 CAMPAÑA DE PROMOCION SS01 VISITAS A SECUNDARIAS CONALEP-SC04S-SE03-SS01-001-2026 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCION Y VINCULACION
1

ARCHIVERO DE 
PROMOCIÓN Y 
VINCULACIÓN

1 X X

3 SC04S PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SE04 CAMPAÑA DE PROMOCION SS02 FERIA PROFESIOGRAFICA CONALEP-SC04S-SE03-SS01-001-2026 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCION Y VINCULACION
1

ARCHIVERO DE 
PROMOCIÓN Y 
VINCULACIÓN

1 X X

4 SC04S PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SE04 CAMPAÑA DE PROMOCION SS03 PROGRAMA DE APOYO A LA COMUNIDAD (PAC)  CONALEP-SC04S-SE03-SS03-001-2026 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCION Y VINCULACION
1

ARCHIVERO DE 
PROMOCIÓN Y 
VINCULACIÓN

1 X X

COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  
C:\Users\documentos/2026  y en 

oficina de Informática

Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  

C:\Users\documentos/2026  y en 
oficina de Informática

Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  
C:\Users\documentos/2026  y en 

oficina de Informática
Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  
C:\Users\documentos/2026 y en oficina 

de Informática
Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  

C:\Users\documentos/2026  y en 
oficina de Informática

Archivo Digital: Computadora a cargo 
de Nélida Elizabeth Verduzco Villegas 

encargada de Informática  
C:\Users\documentos/2026  y en 

oficina de Informática

COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC09C CONCERTACIÓN DE SERVICIOS SE02 SERVICIOS DE CAPACITACIÓN SS03 LIBRO DE REGISTRO 3
CERTIFICACIONES Y 
ACREDITACIONES

CONALEP-SC09C-SE02-SS03-003-2019 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
7 6 X X CERTIFICADOS

2 SC09C CONCERTACIÓN DE SERVICIOS SE02 SERVICIOS DE CAPACITACIÓN SS03 LIBRO DE REGISTRO 1 CONSTANCIAS    CONALEP-SC09C-SE02-SS03-001-2020 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
6 6 X X X CONSTANCIAS

X X X Registros de Software, por equipos en el plantel 5 SE04

CONTROL DE 
SOFTWARE, 

APLICACIONES Y 
PLATAFORMAS

CONALEP-SC08C-SE04-001-2026 1
contiene el control de Software, licencias, aplicacones de los 

equipos informaticos del plantel.
1 Departamento de Informática 1

CONSTANCIAS    

SC08C SERVICIOS INFORMATICOS SE02

SC08C SERVICIOS INFORMATICOS SE04
CONTROL DE SOFTWARE, 

APLICACIONES Y PLATAFORMAS
SE04

CONTROL DE SOFTWARE, APLICACIONES Y 
PLATAFORMAS

X Vales de bienes patrimoniales.SC08C SERVICIOS INFORMATICOS SE03 CONTROL DE INVENTARIOS SE03 CONTROL DE INVENTARIOS SE03
CONTROL DE 
INVENTARIOS

CONALEP-SC08C-SE03-001-2026 1
Contiene el control del inventario de equipo de compunto que 
se encuentra en el plantel con sus responsables y su ubicación 

fisica 
1 Departamento de Informática 1 X X

X X Registros de Mantenimiento de equipo administrativos.

SOPORTE TÉCNICO SS02 MANTENIMIENTO EQUIPO ACADEMICO SE02 SOPORTE TÉCNICO CONALEP-SC08C-SE02-001-2026 1
Contiene los datos de mantenimiento Académico  solicitados y 

realizados durante el año
1 Departamento de Informática 1 X X X

Registros de Mantenimiento de equipo Académico y 
Diagnostico Situacional

CONALEP-SC08C-SE02-001-2026 1
Contiene los datos de mantenimiento Administrativo solicitados 

y realizados durante el año
1 Departamento de Informática 12 SC08C SERVICIOS INFORMATICOS SE02 SOPORTE TÉCNICO SS01 MANTENIMIENTO EQUIPO ADMINISTRATIVO SE02 SOPORTE TÉCNICO X

NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

CERTIFICADOS

EXPEDIENTE

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 
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IDENTIFICACIÓN DE LA CAJA
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ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN
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X X Registro de usuarios y contraseñas.6 SC08C SERVICIOS INFORMATICOS SE05
CONTROL DE ACCESOS Y 

CONTRASEÑAS
SE05 CONTROL DE ACCESOS Y CONTRASEÑAS SE05

CONTROL DE ACCESOS Y 
CONTRASEÑAS

CONALEP-SC08C-SE05-001-2026 1
Contiene el control de acdesos y contraseñas de equipos 

informáticos del plantel.
1 Departamento de Informática 1 X

4

3

TIPO DE DOCUMENTO A DIGITALIZAR

OBSERVACIONES 

SECCIÓN SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE
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CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

PLAZO DE  
ARCHIVO EN 

TRAMITE 

VALOR DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN

ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN

31/03/2026
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EXPEDIENTE

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 
AÑOS DE 

ANTIGÜEDAD

IDENTIFICACIÓN DE LA CAJA

PLAZO DE  
ARCHIVO EN 

TRAMITE 

ACTAS DE CONSEJO DE ACADEMIA, ACADEMIAS DE 
INTEGRACIÓN  Y MINUTAS  DEL CUERPO COLEGIADO

N
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O
  D

E 
C

A
JA

U
BI

C
A
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 F
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C

A
JA

AÑOS DE 
ANTIGÜEDAD

IDENTIFICACIÓN DE LA CAJA

FORMATO DE PROGRAMACIÓN DE CAMPAÑAS REALIZADAS

OBSERVACIONES 

VALOR DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN
TIPO DE DOCUMENTO A DIGITALIZAR

PROGRAMA DE VISITAS A ESCUELAS SECUNDARIAS

FORMATO DE PROGRAMACIÓN DE FERIAS 
PROFESIOGRÁFICAS

1 SC08C SERVICIOS INFORMATICOS

CONSTA DE 39 CARPETAS DE EXPEDIENTES DE ALUMNOS

X Programa Anual de Trabajo1

EXPEDIENTE

DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

SECCIÓN SERIE SUBSERIE EXPEDIENTE

CÓDIGO DE CLASIFICACIÓN

N
Ú

M
ER

O
 D

E 
TO

M
O

S 
D

EL
 

EX
PE

D
IE

N
TE

 

UBICACIÓN FÍSICA DEL EXPEDIENTE
CLAVE NOMBRE CLAVE

ÁREA ADMINISTRATIVA PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN

31/03/2026
N

Ú
M

ER
O

 C
O

N
SE

C
U

TI
V

O
 D

E 
EX

PE
D

IE
N

TE

NOMBRE

Departamento de Informática 1 X XSE01
PROGRAMA ANUAL DE 

MANTENIMIENTO
SE01 PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO SE01

PROGRAMA ANUAL DE 
MANTENIMIENTO

CONALEP-SC08C-SE01-001-2026 1
Contiene  Programa de Mantenimiento de Equipo Informatico y 

Administrativo del Plantel/ Actividades a Realizar/ 
Cronograma de Actividades



3 SC09C CONCERTACIÓN DE SERVICIOS SE03 EVALUACION POR COMPETENCIAS SS03 LIBRO DE REGISTRO 1 CONSTANCIAS    CONALEP-SC09C-SE03-SS01-001-2021 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
5 6 X X X PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

4 SC09C CONCERTACIÓN DE SERVICIOS SE03 EVALUACION POR COMPETENCIAS SS03 LIBRO DE REGISTRO 1 CONSTANCIAS    CONALEP-SC09C-SE03-SS01-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
1 6 X X X PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

5 SC09C CONCERTACIÓN DE SERVICIOS SE02 SERVICIOS DE CAPACITACIÓN SS04
SEGUIMIENTO AL SISTEMA ESTADÍSTICO DE 
CAPACITACIÓN Y TECNOLÓGICOS (SECyT)

1 REPORTES CONALEP-SC09C-SE02-SS04-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
1 3 X X X REPORTES GENERALES DE CAPACITACIÓN 

COLEGIO DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA DEL ESTADO DE COLIMA

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRÁMITE Fecha: 
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COMPLETO PARCIAL DESCRIPCIÓN DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

1 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS01 GESTION DIRECTIVA 002 PLANTEL   CONALEP-SC11C-SE01-SS01-002-2025 1
ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN DE 

PLANTEL
1 1 X X

2 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS02
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION 

PROFESIONAL TECNICA BACHILLER
002 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE01-SS02-002-2025 1 JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES 1 1 X X X

3 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENICA EMITIDA SS03 PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 001 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE01-SS03-001-2025 1
JEFATURA DE FORMACIÓN TÉCNICA 

EDIFICIO "A"
2 2 X X

4 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENICA EMITIDA SS03 PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 001 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE01-SS03-001-2026 1
JEFATURA DE FORMACIÓN TÉCNICA 

EDIFICIO "A"
1 2 X X

5 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS04 PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN PLANTEL CONALEP-SC11C-SE01-SS04-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN
1 1 X X

6 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS05 RECURSOS FINANCIEROS CONALEP-SC11C-SE01-SS05-001-2024 1
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
2 2 X X X

7 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS05 RECURSOS FINANCIEROS CONALEP-SC11C-SE01-SS05-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
1 2 X X X

8 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS06 INFORMATICA 1 PLANTEL   CONALEP-SC11C-SE01-SS09-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

INFORMATICOS
1 2 X X

9 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS06 INFORMATICA 001 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE01-SS09-001-2026 1 JEFATURA DE INFORMÁTICA 1 1 X X

10 SC11C CORRESPONDENCIA SE01 CORRESPONDENCIA EMITIDA SS10 CONCERTACION DE SERVICIOS CONALEP-SC11C-SE01-SS10-001-2024 1
JEFATURA DE PROYECTO 

CAPACITACIÓN 
2 2 X X

11 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS02 GESTION DIRECTIVA 002 PLANTEL   CONALEP-SC11C-SE01-SS01-002-2023 1
ARCHIVO DE LA DIRECCIÓN DE 

PLANTEL
1 1 X X

12 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS02
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA FORMACION 

PROFESIONAL TECNICA BACHILLER
002 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE02-SS02-002-2025 1 JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES 1 1 X X X

13 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS03 PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 001 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE02-SS03-001-2025 1
JEFATURA DE FORMACIÓN TÉCNICA 

EDIFICIO "A"
2 2 X X

14 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS03 PROCESO ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 001 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE02-SS03-001-2026 1
JEFATURA DE FORMACIÓN TÉCNICA 

EDIFICIO "A"
1 1 X X

15 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS04 PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN CONALEP-SC11C-SE02-SS04-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN
1 1 X X

15 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS04 PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN CONALEP-SC11C-SE02-SS04-001-2026 1
JEFATURA DE PROYECTO DE 

PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN
1 1 X X

16 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS05 RECURSOS FINANCIEROS CONALEP-SC11C-SE02-SS05-001-2024 1
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
2 2 X X

17 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS05 RECURSOS FINANCIEROS CONALEP-SC11C-SE02-SS05-001-2025 1
JEFATURA DE PROYECTO DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS
1 2 X X

17 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS06 INFORMATICA 002 PLANTEL CONALEP-SC11C-SE02-SS09-001-2025 1 JEFATURA DE INFORMÁTICA 1 1 X X

18 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS06 INFORMATICA 002 PLANTEL   CONALEP-SC11C-SE02-SS09-001-2026 1 JEFATURA DE INFORMÁTICA 1 1 X X

19 SC11C CORRESPONDENCIA SE02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA SS10 CONCERTACION DE SERVICIOS CONALEP-SC09C-SE02-SS10-001-2026 1 JEFATURA DE PROYECTO 
CAPACITACIÓN 

2 2 X X

OFICIOS EMITIDOS 

EXPEDIENTE
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OFICIOS EMITIDOS 

OFICIOS EMITIDOS 

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS 

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS 

FORMATOS DE REPORTE

OBSERVACIONES 
PLAZO DE  

ARCHIVO EN 
TRAMITE 

DOCUMENTOS EMITIDOS

OFICIOS Ó DOCUMENTOS RECIBIDOS POR OFICINAS 
NACIONALES DE CONALEP, DEPENDENCIAS 

GUBERNAMENTALES ESTASTALES Y MUNICIPALES Y 
DEPARTAMENTOS INTERNOS DEL PLANTEL 

ES LA CORRESPONDENCIA QUE SE EMITE DESDE EL AREA DE 
ESCOLARES

CORRESPONDENCIA EMITIDA

TIPO DE DOCUMENTO A DIGITALIZAR

31/03/2026

PLANTEL CONALEP 313. TECOMÁN
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UBICACIÓN FÍSICA DEL EXPEDIENTE
NOMBRE

OFICIOS EMITIDOS 

CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE CLAVE NOMBRE

VALOR DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN
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  D
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CORRESPONDENCIA EMITIDA SERVICIOS INFORMATICOS

OFICIOS EMITIDOS 

OFICIOS EMITIDOS 

OFICIOS Ó DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCIÓN DE 
PLANTEL

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OFICIOS RECIBIDOS

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

OFICIOS EMITIDOS 

OFICIOS EMITIDOS 

ES LA CORRESPONDENCIA QUE SE RECIBE EN EL AREA DE 
ESCOLARES

OFICIOS Y DOCUMENTOS RECIBIDOS
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DESCRIPCIÓN DEL EXPEDIENTE 

ÁREA ADMINISTRATIVA 


