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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

| Nombre de la unidad administrativa: _

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa.

| Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Unidad Administrativa
Gissela Alcantara Sosa
Directora del Plantel

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

55 5715 1997

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad adminisirativa:
Fecha de elaboracién:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx
30 de enero de 2023

il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach

SECCION: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion, 7C Servicios Generales

Serie/subserle Descripcién

Solicitud de materiales y
mantenimientos del entorno
dentro y fuera del plantel

"3C.18 Programas y
proyectos en maleria
de presupuestacion

7C.11 Mantenimiento, Ordenes de trabajo de término
conservacion e
instalacion de

mobiliario

Fechas

extremas | Volumen Ubicacion

2003-2018 | 10 expedientes Edificio A, Planta Baja |
oficina de  Unidad
Administrativa, i
archivero 1 cajon 1 |

|

2003-2018 26 expedientes Edificio A, Planta Baja |
oficina de  Unidad
Administrativa,
archivero 1 cajén 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsabl

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma

LaurajRamirez Morales
Nombre y firma

Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

|. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Recursos Humanos

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Directora del Plantel

Domicilio en & que se ubica el archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del respansable
de la unidad administrativa: 55 5715 1997

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa: gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach

SECCION: 4C Recursos Humanos

Fechas
Serie/subserie Descripcion T TIED Volumen Uhicacion
4C.8 Control de Circulares, solicitud de licencias | 2003-2018 15 expedientes Edificio A Planta Baja,
asistencia (vacaciones, | y permisos, licencias médicas covacha. Edificio A
descansos vy licencias, expedidas por e! ISSSTE del plania baja oficina de
incapacidades, L Perscnal, archivero 1
elcétera) personal académico y cajones 3y 4

administrativos del plantel.

4C.10 Descuenlos Informe de inasistencias, cambios | 2003-2018
de zona pagadora, reportes de
prima vacacional proporcional,

formatos para el pago de labores

insalubres, escalafon ciego, pagos
al personal docente y
administrativo y actualizacién de

15 expedientes

Edificio A Pianta Baja,
covacha. Edificic A
planta baja oficina de
Personal, archivero 1
cajones 3y 4

antigliedad.
4C.26 Expedicion de Control y emisidn de 2003-2018 28 expedientes Edificio A Planta Baja,
conslancias y credenciales de docentes y covacha. Edificio A

credenciales administrativos.

planta baja oficina de
Personal, archivero 1
cajones 3y 4

lIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Responsable degl Archivo de Tramite

Alejandra Alvaro Soto
Nombre y firma Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

sela Alcantara Sosa
Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de [a unidad administrativa:
Area de procedencia del archivo:

 Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Caja

Gissela Alcantara Sosa

"Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

‘Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

I "Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

| Correo electrénico institucional
| del responsable de la unidad administrativa:
| Fecha de elaboracion:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach

SECCION: 5C.4 Ingresos

Serle/subserie Descripcion 1' ez:r?r::s Volumen Ubicacion
5C.4 Ingresos Factura, oficio y recibos de pago de | 2003-20018 48 expedientes Edificio A, Planta Baja
alumnos covacha. Edificio A
Comprobacién de gastos, oficina de caja,
facturas archivero 1 cajones 2 y
Listado de ndémina 3

ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsableldel Areq Generadora

Teresita de Jesis Montes Macedo
Nombre y firma

Responsable de) Archivo de Tramite | Titular de la Unidad Administrativa

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Gissela Alcantara Scsa
Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

1. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Almacén

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Maderc, CP 07080

Ciudad de México

Telé&fono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Caorreo electrénico institucional
dal responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023
ll. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCICN: 6C Recursos Materiales y Obra Piblica
Serie/subserie Descripcion ei:g:t?:s Volumen Ubicacién
6C.19 Entradas y Salidas de Material | 2003-2018 48 expedientes Edificio C Planta Baja

Inventaric de Material de
Consumo
Entrega de Uniformes y Equipo

Almacenamiento,
control y distribucion
de bienes muebles

oficina de
estanles 1,2,3y 4

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

= G

Luis Aldo Avifia Trujillo
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Nombre y firma

Ssela Acantara Sosa
Nombre y firma

almacén,

Titular de la Unidad &dministrativa
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

| Area de procedencia del archivo:

_| Plantel 11 Nueva Atzacoalco

| Direccidn

Nombre del responsaFIé de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

" Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Maderc, CP 07080
Ciudad de México :

de Ja unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.aicantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de slaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 1S Gobierno, 2S Servicios Académicos Escolares

= Fachas i .
Serie/subserie Descripcion FUGEE Volumen Ubicacion
15.3 Sesiones de los Acuerdos con instancias 2003-2018 16 expedientes ‘| Edificio A planta baja
Consejos Educativos delegacionales y/o municipales; covacha. Archivero 1 de
Escolares y minutas de reuniones con las ‘Ii)lrecmon cajones 2, 3y
instancias correspondientes
25.2 Planes, Acuerdos con instancias 2003-2018 41expedientes Edificio A planta baja
Programas y Proyectos | gelegacionales y/o municipales; covacha. Archivero 1 de
de Servicios 3 . ! Direccién cajones 2, 3y
Académicos y y'mlnutals de reunlones.con las 4
Escolares instancias correspondientes
25.10 Becas para Acuerdos con instancias 2003-2017 14 expedientes Edificio A planta baja
alumnos delegacionales y/o municipales; ‘5‘?"30'_‘?- Archivero 1;‘3
y minutas de reuniones con las 4|rec<:|on cajones 2, 3y
instancias correspondientes
| IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable

Gissela’Alcantara Sosa Laura

el A ;chivo de Tramite Titular de la Unidad Admainistrativa i
i

P

amirez Morales Gissela Alcantara Sosa

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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COLEGIQ RE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Laboratorios

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica e! archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustave A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: 55 5715 1997

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa: gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx
Fecha de elaboracion: 30 de enerc de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28S. Servicios Académicos y Escolares

Fechas ;
Serle/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacidn
2S Servicios de Apoyo | Resguardo de activo fijo y material | 2003-2018 35 expedientes Edificio B segundo piso
al Aprendizaje/ 2S.6.1 de laboralorios oficina de Laboratorios
Aclividades de Descripcion en General del Archivero 1 Cajon 3

Laboralorios de desarrollo en actividades por cada

Ciencias Naturales A
Informacion de existencias y

solicitudes de reactivos

IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Responsable del

HE

Agnibed Hernandez Galindez Laura Rarmirez Morales Gigsela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

re 'vci de Tramite Titular de la Unidad Administrativa
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa;

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades de Musica

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Bomicilio en el que se ubica el archivo:

Ciudad de México

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Teléfono instilucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrdnico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de slaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares

Fechas
Serie/subserie Descripcion LTS Volumen Ubicacion
25.11 Actividades Actividades de formacion 2014-2018 16 expedienles Edificio D Primer Piso

Paraescolares para
Alumnos/ 25.11.1
Actividades de Musica

integral para los alumnos,
organizacién, control y
evaluacion de la Actividades de
los talleres del Area
Paraescolar.

Oficina de
Paraescolares
Archivero 1 Cajon 1

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

]

Daniél Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del

Nombre y firma

Titular de 1a Unidad Adminjstrativa

Gissela Alcantara Sosa
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 administraliva:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades de Teatro

Nombre del responsable de ta unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de 1a unidad adminisirativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional

del responsable de |a unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2023
It. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares
Serie/subserie Descripcién ei?r(::::s Volumen Ubicacion
25.11 Aclividades Actividades de formacién integral 2014-2019 20 expedientes Edificio D Primer Piso
Paraescolares para para los alumnos, organizacion, Oficina de
Alurmnos/ 25.11.2 , lc;ntrol y evaluacion de la Paraescolares
Actividades de Tealro Gl adespde LDIE LSO LG Archivero 1 Cajon 1
araescolar.

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Responsable delyarchivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

e

Daniel Valdés Guliérrez
Nombre y firma

Laura Rarhirez Morales
Nombre y firma

issela Alcantara Sosa
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;

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades de Danza

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de 1a unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicllio en el que se ubica el archivo:

Ciudad de México

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electronico institucional
del responsable de fa unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion;

30 de enero de 2023

It. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION:
Serie/subser] Descripcié Rechas Vol Ubicacié
erie/subserie escripcién FARET: olumen cacion
28.11 Actividades Actividades de formacion integral 2014-2019 14 expedientes Edificic D Primer Piso
Paraescolares para para los alumnos, organizacién, Oficina de
control y evaluacion de la Paraescolaes

Alumnos/ 25.11.3
Actividades de Danza

Actividades de los talleres del Area
Paraescolar.

Archivero 1 Cajon 1

ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora
ol

Daniel Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del

Nombre y firma

rchivp de Tramite

Titular

de la Unidad Admipistrativa

Gigsela Alcantara Sosa
Nombre y firma
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COLEGID DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administraliva:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades Artes Plasticas

Nombre del responsable de ta unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracidn:

30 de enero de 2023

it. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

Fechas -
Serie/subserie Descripcion FOCTRETS Volumen Ubicacién
25.11 Actividades Actividades de formacion integral 2014-2019 17 expedienles Edificio D Primer Piso
Paraescolares para para los alumnos, organizacion, oficina de
control y evaluacion de la Paraescolares

Alumnos/ 28.11.4
Actlividades de Artes
Plasticas

Actividades de los talleres del Area
Paraescolar.

Archivero 1 Cajon 1

il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Daniel Véldés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del

Laura Rarhirez'Morales
Nombre y firma

rchjvo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

Gis

_—

a Alcantara Sosa
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:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades de Deportes

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55 5715 1987

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa;

gissela.alcantara@bachiileres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 25 Servicios Académicos y Escolares

Fechas

Serie/subserie Descripcion TTGTIED Volumen Ubicacion
25.11 Actividades Actividades de formacion integral 2014-2019 20 expedienies Edificio C primer piso,
para los alumnos, organizacion, oficina de

Paraescolares para
Alumnos/ 2S5.11.5
Actividades de
Deportes

control y evaluacién de la

Aclividades de los talleres del Area

Paraescolar.

Paraescolares
archivero 1 cajoén 1

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

o]

Daniel Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa
]

551

iwSela Alcantara Sosa
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:

Plante! 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Coordinacién de Modalidades

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

Fechas :
Serie/subserie Descripcion extromas Volumen - Ubicacion
25.5 Servicios Tramites de inscripcion, 2014-2017 4 expedientes Edificioc A Planta Baija

reinscripcion y certificacion de los
estudiantes del plantel, asi como el
resguardo de las actas finales curso
normal y de los mecanismos de
regularizacion.

Educativos en
Modalidades/25.5.1
Escolarizada

oficina de Modalidades
Archivero 1 Cajon 2

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Ggneradora

Responsable del

Nombre y firma

rchivo de Tramite

Titular de la Unidad Admipistrativa

Gissela Alcantara Sosa
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:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

""Area de procedencia del archivo:

Unidad de Registro y Control Escolar

Nombre del respbnsable de la unidad administrativa;

Gissela Alcantara Sosa

| Cargo del responsa'bie de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Teléfono institucional def responsable

| de la unidad administrativa:

Correo electrdnico institucional

del responsable de la unidad administraliva:

Avenida Profesor Claudic Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

55 5715 1997

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

" Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023

1. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach. - )

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

Serle/subserie Descripcion ef:rc::::s Volumen Ubicacion

25.5 Servicios Relacion de entrega de 2003-2018 43 expedientes Edificio B covacha.

Educativos en certificados y credenciales Edificio A Planta Baja

Modalidades Oficina de  Control
Escolar caja 1 sobre

: ; ) archivero 1

Responsable del

}yadora

uellar Mendoza
Nombre y firma

Responsable del

rchivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

ssela Alcantara Sosa

Nombre y firma Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

1. AREA DE {DENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Biblioteca

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

‘_Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

| Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

| Teléfona institucional del fesponsable -
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo eleclrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

| gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Material Biblicgrafico.
Relaciones de entradas y
salidas de Material Bibliografico.
Formatos expedidos por
donacion de libros
Actividades generadas de
movimientos de maleriales
bibliograficos y de fotocopiado
Relacion de Material
Bibliografico Recibido para usos
de Biblioteca

Apoyo al Aprendizaje
para los alumnos/
25.6.2 Actividades de
Biblioteca

lll. AREA DE RE%I}P DE RESPONSABLES:

| Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDQ: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
I
Serie/subserie | Descripcion | ei?;l::s Volumen Ubicacién
25.6 Servicios de | Resguardo de Activo Fijoy | 2003-2018 81 expedientes | Edificio A oficina de

Biblioteca Archiverc 1
Cajén3v 4

Responsable rel a Generadora

Patricia Cedefio Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable de

Archivo de Tramite

L

Laura Ramnirez!'Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Adminjstrativa

GissEla Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

ARCHIVO DE CONCENTRACION.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

J Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Salas de Cémputo

| Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

de la unidad administrativa:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

55 5715 1997

| Correo electrénico institucional

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

| del responsable de |a unidad administrativa:
Fecha de elaboracion:

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

"FONDO: Colbach.
SECCION: 25.6 Servicios Académicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion

Acciones. Observaciones
y/o Incidentes

25.6  Servicios de
Apoyo al Aprendizaje
para los  alumnos/
25.6.3 Operatividad de
Salas de Compulo

lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Carlos Arturo Reyes Ji
Nombre y firma

Responsable d Archivo de Tramite

Nombre y firma

30 de enero de 2023
e ——
" Fechas
extromas Volumen Ubicacién
2003-2018 32 expedientes Edificio D oficina de
Sala G1, archivero 1

Cajon 2

Titular de la Unidad Admini

b

Morales

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de ila unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Ciencias Sociales e Historia

Nombre del respensable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudic Cortez no.

45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustave A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enerc de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas
Serie/subserie Descripcién SIS Volumen Ubicacion
35.7 Academia de Aclividades académicas del area, | 2003-2018 49 expedienies Edificio C Primer Piso

Profesores/ 35.7.1
Ciencias Sociales e
Historia

control y supervision del trabajo

docente y aprovechamiento

académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacion y

avance programatico.

oficina de Ciencias
Scciales, Caja 1y
Archivero 1 Cajon 2

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Eva Patricia Tolalpa Escorcia
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura
Nombre y firma

mirez Morales fHsela

Titular de la Unidad Admipistrativa

Alcantara Sosa

Nombre y firma




€

COLEGIO OE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de fa unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Apreciacion Artistica

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustave A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

56 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsabie de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de slaboracion:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo

Fechas
Serie/subserle Descripcién T T Volumen Ubicacion
35.7 Academia de Actividades académicas del 2014-2018 13 expedientes Edificio D Primer Piso
profesores/ 35.7.10 area, control y supervision del Oficina de
Paraescolares

trabajo docente y
aprovechamiento académico de
los alumnos; reportes de grupos
vacanies, dosificacién y avance

programéatico

Apreciacién Artistica

Archivero 1 Cajon 2

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

—
— e
Daniel Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del Archive de Tramite

b

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

—

Titular de la Unidad Administrativa

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILL.ERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco
rea de procedencia del archivo: Actividades Fisicas y Deportivas
Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa
Cargo del responsable de la unidad administrativa: Directora del Plantel
Domicilio en el que se ubica el archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavoe A, Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: 55 5715 1997

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa: gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx
Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 38 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

f - Fechas -
Serie/subserie Descripcion Y TETED Volumen Ubicacién
35.7 Academia de Actividades académicas del 2014-2018 15 expedienles Edificio A Planta Baja
Profesores/ 35.7.11 area, control y supervision del Coordinacion de
Aclividades Fisicas y trabajo docente y Modalidades Archivero
Deportivas aprovechamiento académico de 1 Cajon 1
los alumnos; repories de grupos
vacanles, dosificacion y avance
programatico.
I, AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable de] Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

Maria Elena Valle Mejia Laura Ramirez Morales sela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma




)

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa;

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Inglés

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de |la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustave A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa;

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion; 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 35 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
Fechas
Serie/subserie Descripcion TG Volumen Ubicacién
3S.7 Academia de Aclividades académicas del drea, | 2003-2018 57 expedientes Edificio C Primer Piso

control y supervision del trabajo
docente y aprovechamienio
académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacién y
avance programatico.

Profesores /35.7.2
Inglés

oficina  de inglés,
Archivero 1 Cajén 1y 4

1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

] o Vazquez
mbre y firma

Responsable del

Gloria Rosado Vazquez
Nombre y firma

chivo de Tramite Titular de la Unidad Adminjstrativa

-]
Alcantara Sosa
Nombre y firma

Gis
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COLEGIO QE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Lenguaje y Comunicacion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional del respensable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administraliva:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDQ: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas
Serie/subserie Descripcién IR Volumen Ubicacién
3S.7 Academia de Actividades académicas del area, | 2003-2018 48 expedientes Edificio C Primer Piso

conltrol y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacion y
avance programatico

Profesores/ 25.7.4
Lenguaje y
Comunicacion

Oficina de Lenguaje v
Comunicacion
Archivero 1 Cajones 1y
2

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

=

Responsable del Archivo de Tramite

L '

Mattiana Heimsatz Galvan
Nombre y firma

Laura Ra

irez Morales

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

issela Alcantara Sosa
Nombre y firma




]

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

1. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Matematicas

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Ciudad de México

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion
Gabriel Herndndez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa;

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 35.1 Disposiciones en Materia de Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas
Seriefsubserie Descripcion CTUETHED Volumen Ubicacidn
3S.7 Academia de Actlividades académicas del drea, 2003-2018 42 expedientes Edificio C Primer Piso,

profesores/35.7.5
Matematicas

control y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacion y
avance programatico

Oficina de Malemalicas
Archivero 1 Cajones 1,
2y 3

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jesls Santana Martinez
Nombre y firma

Laura Ra

Responsable del Archivo de Tramite

f 1

irez Morales

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

1

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

~Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Amplacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

| Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:
Facha de elaboracion:

_|_gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

30 de enero de 2023

). AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 35S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Profesores! 35.7.6
Tecnolegias de la
Informacion y la
Comunicacion

control y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos;
reportes de grupos vacantes,
dosificacion y avance
programatico.

' ' Fechas
Serie/subserie Descripcidn FETUETS l Volumen Ubicacion
3S.7 Academia de Actividades académicas del drea, | 2003-2018 | 68 expedientes Edificioc C Primer Piso

Oficina de TIC Caja 1y
Archivero 1 cajon 1

ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

o A
(R |

us Rdberto Medina Ramirez
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Rarhirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

GiSSela Alcantara Sosa
Nombre y firma




)

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

i. AREA DE IDENTIFIACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Jefatura de Fisica y Geografia

Nombre dei responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: 55 5715 1997

Correo elecirénico institucional

del responsable de Ja unidad administrativa: gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx
Fecha de elaboracidn: 30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDOQ: Colbach,

SECCION: 35S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas
Serie/subserie Descripcién axtremas Volumen Ubicaclén
38.7 Academia de Actividades académicas del area, | 2003-2018 48 expedientes Edificio C
Profesores/ 35.7.8 conlrol y supervision del irabajo Oficina jefatura Fisica y
Fisica y Geografia docente y aprovechamiento Geografia Archivero 1
académico de los alumnos; reportes Caién 2
de grupos vacantes, dosificacion y )
avance programatico.
1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

José Alonso Vazquez Pérez Laura Rdmirez Morales issela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma 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: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Jefatura de Filosofia

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de |a unidad administrativa: Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: 55 5715 1997

Correo elecironico institucional

del responsable de la unidad administrativa: gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx
Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.

SECCION: : 3S Gestion, Docencia y Desarrolio Profesional

Fechas .
Serie/subserie Descripcidn TR Volumen Ubicacién
35.7 Academia de Actividades académicas del drea, | 2003- 2018 63 expedientes Edificio C Primer Piso
Profesores/35.7.3 control y supervisién del trabajo oficina de Filosofia Caja
Filosofia docente y aprovechamiento 1y Archivero 1 cajon 1
académico de los alumnos;
reportes de grupos vacantes,
dosificacién y avance
programatico.
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

; issela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma




COLEGIO OE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFIACION:

| Nombre de fa unidad administrativa: , Plantel 11 Nueva Atzacoalco ]
Area de procedencia del archivo: Jefatura de Formacién Laboral

" Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa -
Cargo del responsable de la unidad administrativa: Directora del Plantel ; ,
Domicilio en ef que se ubica el archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion |

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080 |
Ciudad de México

| de la unidad administrativa: _ E 55 5715 1997
Correo elecironico institucional
del responsable de la unidad administrativa: - | gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx 1

| Fecha de elaboracitn: 30 de enero de 2023

il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDOQ: Colbach.

SECCION: 35 Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie Descripcion eifg;::s Volumen | Ubicacién

38.7 Academia de Actividades académicas del 2003-2018 58 expedientes Edificio C Primer Piso
Profesores/ 35.7.9 area, control y supervision del Oficina de Farmacion |
Formacion Laboral trabajo docente y Laboral  Archivero 1

aprovechamiento académico de | Cajones 1y 3

los alumngs; reportes de grupos

vacantes, dosificacion y avance

programatico.

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

Daniel Va!dés Gutiérrez Laura Ramirez Morales Gi

ela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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