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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Area de procedencia del archivo:

Direcclon de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Nombre del responsable de la unidad
administrativa:

Jorge Adrian Mancebo Padilla

Cargo del respeonsable de la unidad
administrativa:

Director de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Domicitio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista Hermosa No. 105 Col. Los Girasoles, Alcaldia Coyocacan

C.P. 04920 Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext. 4219

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

jorge.mancebopadilla@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

21 de diciembre de 2022

I. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDOQ: Colbach.

SECCION: 3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacion

Serie/subserie Descripcién

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

Informacién de cuenta
Publica relativa los
informes de presupuesto
y contabilidad

3C.19 Analisis
financiero y
presupuestal

2012-2015

1 Expediente

C:\Users\Montserrat
Sanchez\Documents\DAPYRF\CUENTA
PUBLICA

Rancho Vista Hermosa Caseta L
Archivero 1, Gaveta 4

FONDO: Colbach

SECCION: 5C Recursos Financieros

Serie/subserie Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

Documentos anexos en
Q.G y de los 20 planteles.
Informes de Ingresos
Diarios, Cédulas de
Cancelacion de Cheques,
Informe Mensual de
Ingresos Propios y
Fiscales, Saldos
Bancarios,
Reclasificaciones
Contables, Oficios
Diversos de Ingresos

5C.4 ingresos

2017-2018

6 Expedientes

Vista Hermosa 105 Caseta AU 14

5C.4.1 Egresos Registro de los
responsables de pago en
planteles y D.G. por

quincena

2018-2018

1 Expediente

Vista Hermosa 105 Caseta T Anaquel 1
Repisa 6

5C.22 Control de
Cheques

Memaorandums para
entrega de cheques a la

2017-2018

1 Expediente

Rancho Vista Hermosa Caseta (L"

Librero A, Gaveta 7

U



Unidad encargada del
Apoyo Juridico
FONDO: Colbach
SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
: i St Fechas AT
Serie/subserie Descripcidn Srtraa Volumen Ubicacion
10C.3 Auditoria Informes de Auditoria y 2013-2015 | 1 Expediente Rancho Vista Hermosa Caseta L.
Estados Financieros Archivero 1, Gaveta 4
Dictaminados
10C.6 Seguimiento Oficios relacionados al 2018-2018 | 1 Expediente Rancho Vista Hermosa Caseta L.
a la aplicacion de seguimiento de Archivero 1, Gaveta 3
Medidas o] observaciones de los
Recomendaciones diferentes entes
fiscalizadores internos y
externos

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Archivo de
Tramite

Responsablé del Area

Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Area de procedencia del archivo: Subdireccion de Control Presupuestal

Nombre del responsable de la unidad Jorge Adrian Mancebo Padilla

administrativa:

Cargo del responsable de la unidad Director de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo: Rancho Vista Hermosa No. 105 Col. Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacéan C.P. 04920 Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 55 5624 4100 ext. 4219

de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional jorge.mancebopadilla@bachilleres.edu.mx

del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 21 de diciembre 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

: : ElEar Fechas St
Serie/subserie Descripcion axtromas Volumen Ubicacién
3C.17 Disposiciones en Disposiciones que 2018-2018 1 expediente Rancho Vista Hermosa 105
Materia de | afectan el registro y Caseta O, Archivero 1 Gaveta 1
Presupuestacién control del
presupuesto
L i h fbachill i 5 i CHIV
3C.18 Programafs y Proyectgs de 2016-2018 3 expedientes —P——m—p—m—o’::3NC;CN;;;fcsﬁggCSg’j‘éici';'e‘;‘;g”;;:gfgggipam
Proyecto en Materia de Inversion, dos/Forms/Allitems.aspx?viewid=3cdc16{%2D3d5
Presupuestacién Anteproyecto y 7%2D4afc%2D9cb1%2D87d2d12b8e0b
Calendarizacion
Presupuesto
3C.20 Evaluacion vy Seguimiento 2018-2018 1 expediente Rancho Vista Hermosa 105
Control del Ejercicio presupuestario al Caseta O, Archivero 1 cajon2
Presupuestal PAT
FONDO: Colbach
SECCION: 5C Recursos Financieros
Serie/subserie Descripcion Fechas Vol Ubicacidn
extremas Wikian
5C.12 Asignacién vy Suficiencias 2018-2018 1 expediente Rancho Vista Hermosa 105
Optimizacion de Presupuestarias Caseta O Archivero 1 Cajoén 2
Recursos Financieros
5C.16 Ampliaciones del Adecuaciones 2010-2018 1 expediente Rancho Vista Hermosa 105
Presupuesto Presupuestarias Caseta O librero blanco nivel 2
https://bachilleresedu. sharepoint.com/sites/ARCHIV
OCONCENTRACINSCP/Documentos%20comparti @(
dos/Forms/Allitems. aspx?viewid=f3cdc16/%2D3d5 |
7%2D4afc%2D9cb1%2D87d2d12b8elb

J%



ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area
Gepnerado

Roberto Alfredo De La Cruz Reyes
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccién de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Registro Presupuestal

Nombre del responsable de la unidad
administrativa:

Jorge Adrian Mancebo Padilla

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros

Domicilio en el que se ubica el archivo:;

C.P. 04920 Ciudad de México.

Rancho Vista Hermosa No. 105 Col. Los Girasoles, Alcaldia Coyoacan

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext. 4219

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

jorge.mancebopadilla@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

21 de diciembre de 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach

SECCION: 5C Recursos Financieros

Fechas

Serie/subserie Descripcion extromae Volumen Ubicacién
5C.3 Gastos o Reporte de los gastos y 2016-2018 1 Expediente https://bachilleresedu.sharepoint.com/s
Egresos por egresos generados por el ites/ARCHIVOCONCENTRACINSCP/
partida Colegio en hojas de trabajo Documentos%20compartidos/Forms/Al
presupuestal de Excel lltems.aspx?viewid=f3cdc16f%2D3d57
%2D4afc%2D9cb1%2D87d2d12b8e0b
: - i Fechas AT
Serie/subserie Descripcién Silioae Volumen Ubicacion
5C.26 Estado del | Gastosy egresos generados | 2016-2020 1 Expediente https://bachilleresedu.sharepoint.com/s
Ejercicio del por trimestre ites/ARCHIVOCONCENTRACINSCP/
Presupuesto Documentos%20compartidos/Forms/Al
llitems.aspx?viewid=f3cdc16f%2D3d57
%2D4afc%2D9cb1%2D87d2d12b8e0b

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable de] Area /

Responsable del Archivo de

ora
Nombre y firma

Joqé‘ﬁdn M F"adllla
Nom flrmaE

Titular de Ia Uniqad. Adminjstrativa

P

(/
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Direccioén de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros

Area de procedencia del archivo: Departamento de Contabilidad

Nombre del responsable de la unidad Jorge Adrian Mancebo Padilla

administrativa:

Cargo del responsable de la unidad Director de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros

administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo: Rancho Vista Hermosa No. 105 Col. Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacan C.P. 04920 Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 55 5624 4100 ext. 4219

de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional jorge.mancebopadilla@bachilleres.edu.mx

del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 21 de diciembre 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 5C Recursos Financieros

Serie/subserie Descripciéon e::(?l;'::s Volumen Ubicacion

5C.1 Disposiciones en Normatividad 2012-2016 5 expedientes | Vista Hermosa, Caseta AU-19

Materia de Recursos | Contable, Manual de Archivero 2 Gaveta 1

Financieros y Contabilidad, https://bachilleresedu.sharepoint.c

Contabilidad Catalogos, Matrices, om/sites/ACEXPEDIENTESELEC

Gubernamental Diversos, TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt
ems.aspx

5C.5 Libros Contables Libro Diario, Libro 2000-2019 3 expedientes | https://bachilleresedu.sharepoint.c

Mayor, Balanza de om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
Comprobacion, TRNICOSCONTABILIDAD/Docum

entos%20compartidos/Forms/Alllt
€ms.aspx

5C.6 Registro Contable Consecutivo de 2015-2016 1 expediente https://bachilleresedu.sharepoint.c

(glosa) registro de pélizas om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt
ems.aspx

5C.17 Registro y Polizas de Egresos, 2013-2016 2 expedientes Vista Hermosa, Caseta AU-19

Control de Pdlizas de Pélizas de cuentas Rack-A Nivel 3

Egresos por liquidar

certificadas (CLC’s)

5C.18 Registro  y | Pdlizas de Ingresos | 2013-2016 1 expediente Vista Hermosa, Caseta AU-19

Control de Polizas de Rack-A Nivel 3 e

Ingresos

5C.19 Pélizas de Diario Polizas de Diario 2013-2016 1 expediente Vista Hermosa, Caseta AUY19
Rack-A Nivel 3




5C.23 Conciliaciones Conciliaciones 2012-2019 8 expedientes | Vista Hermosa, Caseta AU-19
Bancarias, Estados Archivero 2 Gaveta 1,
de Cuenta Bancarios, https://bachilleresedu.sharepoint.c
Conciliaciones om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
Contable TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
Presupuestales, entos%20compartidos/Forms/Alllt
Conciliacion de ems.aspx
Saldos Bancarios,
Conciliaciéon de
Material de Consumo,
Conciliacion de Activo
fijo, Conciliacion de
Ingresos Propios y
Fiscales,
5C.24 Estados | Estados Financieros | 1974-2019 1 expediente Vista Hermosa, Caseta AU-19
Financieros Rack-1 Nivel 2 Gaveta 14 y 15,
https://bachilleresedu.sharepoint.c
om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt
ems.aspx
5C.25 Auxiliares de | Auxiliares de Cuentas | 2000-2016 1 expediente https://bachilleresedu.sharepoint.c
Cuentas Contables om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt
ems.aspx
5C.28 Pago de | Calculo de pago de | 2007-2016 3 expedientes | https://bachilleresedu.sharepoint.c
Derechos retenciones ISR e om/sites/ACEXPEDIENTESELEC

IVA, Célculo de pago
impuesto sobre
némina y Acuses de
Declaraciones

TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt
ems.aspx

FONDO: Colbach

SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie/subserie Descripcién Fechas Ubicacion
extremas Volumen

6C.17 Inventario Fisico Facturas de Bienes 1974-2016 2 expedientes | Vista Hermosa, Contabilidad 1
Control de  Bienes Muebles y Rack-1 Gaveta 7-10,
Muebles Depreciacién bienes https://bachilleresedu.sharepoint.c
muebles om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
entos%20compartidos/Forms/Alllt

ems.aspx
B6C.18 Inventario Fisico Avallios bienes 2005-2016 2 expedientes | https://bachilleresedu.sharepoint.c
Control de  Bienes inmuebles y om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
Inmuebles Depreciacion y TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
revallo de bienes entos%20compartidos/Forms/Alllt

inmuebles ems.aspx
6C.20 Disposiciones y Costo material de 2015-2018 1 expediente https://bachilleresedu.sharepoint.c

Sistemas de consumo om/sites/ACEXPEDIENTESELEC
Abastecimientos y TRNICOSCONTABILIDAD/Docum
Almacenes entos%20compartidos/Forms/Alllt

— e

FONDO: Colbach

2



SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie/subserie Descripcién Fechas Vol Ubicaciéon
extremas olumen
10C.6 Seguimiento a la Seguimientos de 2012-2018 1 expediente Vista Hermosa, Caseta AU-19 Archivero 2

Aplicacion de Medidas
0 Recomendaciones

Auditoria y

Gaveta 1
https://bachilleresedu.sharepoint.co

m/sites/ACEXPEDIENTESELECTRNICO
SCONTABILIDAD/Documentos%20co

mpartidos/Forms/Allltems.aspx

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

FN

|
Responsable del Area
Generadora I~

Romero Sanchez
ombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

D

arbara flel Socorro Rodriguez Zamora
Nombre y firma

Titular de/la Unidad




