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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Recursos Humanos

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

03100 Ciudad de México

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 4C Recursos Humanos

’ ; L Fechas s
Serie/subserie Descripcion — Volumen Ubicacién
4C.8 Descuentos Reportes de asistencia del 2003-2013 1 expediente Recursos Humanos
personal docente y Edificio A, primer piso
administrativo. Archivero 2, Cajon 1
4C.10 Descuentos Reportes de asistencia de 2005-2013 1 expediente Recursos Humanos

personal docente y
administrativo para generar

pago.

Edificio A, primer piso
Archivero 2, Cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Titular de la Unidad Administrativa

lipe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Caja y Tienda Escolar

Nombre del responsable de la unidad admini

strativa: Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

03100 Ciudad de México

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMAGCION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 5C Recursos Financieros

; . L Fechas T
Serie/subserie Descripcion e Volumen Ubicacion
5C.4 Ingresos Informe  de ingresos, pago de | 2003-2018 4 expedientes Caja

alumnos del plantel,

Edificio A, planta baja

reporte de reembolso,

formato de conteo fisico de los
materiales que se venden, informes
de los ingresos obtenidos por venta
de materiales didacticos

Archivero 1, cajon 1

Tienda Escolar
Edificio A, planta baja
Archivero 1, cajon 1

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

ey

rrez Vazduez
Cajero T.V.
Nombre y firma

P

Responsable dl Archivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

e Bautista Rami
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Almacén

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

03100 Ciudad de México

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55565756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa;

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion;

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Pablica

: g L Fechas St
Serie/subserie Descripcion ——— Volumen Ubicacion
6C.19  Almacenamiento, | Acuse de recibido de los materiales de 2011-2018 3 expedientes Almacén
control y distribucién de | entradasy salida de materiales, Edificio B, planta baja
bienes muebles formatos de conteo fisico de los Archivero 1, cajén 2
materiales existentes cada semestre,
listado de entrega de uniformes a las
dreas
ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: /

Responsable del Area Generadora

Fredy Robles Tatidada
Nombre y firfna

Responsable de A chiivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

elipe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Direccion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa;

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion;

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 1S Gobierno

Felipe BautistaRamirez
Nombre y firma

i

|

dillo Luna
pre y firma
i

elipe Bautista Ramirez

i : S Fechas ST
Serie/subserie Descripcion axtrammia Volumen Ubicacion

18.3 Sesiones de los | Oficios de sanciones a los alumnos 2003-2016 1 expediente Direccion
Consejos Educativos | dictaminados por el consejo. Edificio A, planta baja
Escolares / 15.3.2 caja 1
Operativo
ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: A

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

Nombre y firma
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COLECIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo: Direccion

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo: Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.
03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del respensable 5555756776

de la unidad administrativa:

Correo electrénico institucional felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION 2S Servicios Académicos y Escolares

: : gl Fechas .
Serie/subserie Descripcion extrémas Volumen Ubicacion
285.2 Planes, Programas y | Reuniones, acuses, respuestas de 2004-2015 2 expedientes Direccion
Proyectos de Servicios | oficios, solicitudes con el subcomité Edificio A, planta baja
Académicos y Escolares de seguridad escolar caja 2

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Titular de la Unidad Administrativa

autfsta Ram]rez
Nombre y firma

elipe Bautista Ramirez
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Unidad de Registro y Control Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de |a unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Judrez, C.P.
03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

; i o Fechas ; Lo
Serie/subserie Descripcion BHemas Volumen Ubicacion
23.5 Servicios Educativos | Solicitud de certificados, oficios, | 2003-2019 3 expedientes Control Escolar

en Modalidades acuses, actas de evaluacion,
control y entrega de
credenciales a los alumnos

Edificio B, planta baja
Entrepafio 4,5,6,7,8

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Petra Gladis Martinez Rodriguez
Nombre y firma

Titular de

la Unidad Administrativa

Bautista Rami
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Laboratorios de Ciencias Naturales

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P,

03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

. . . Fechas il e
Serie/subserie Descripcion ot Volumen Ubicacion
28.6 Servicios de Apoyo al | Formatos de inventarios de material 2003-2018 4 expedientes Laboratorios de

Aprendizaje  para  los de consumo y activo fijo,
Alumnos / 25.6.1 reporte de actividades diarias,
Actividades de listado de deudores de material de

Laboratorios de Ciencias
Naturales

laboratorios,
formatos de material y equipo

Ciencias Naturales
Edificio B, tercer primer
piso

Archivero 1, cajén 3

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Ared Generadora

77
Z{‘Vﬁ.&.
== A

Nombre y firma

Responsable del ArcHivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

Felffe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero"

Area de procedencia del archivo:

Biblioteca

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Matias Romero 422, Col. Del Valle,
03100 Ciudad de México

Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electrdnico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

; y . Fechas il
Serie/subserie Descripcién P Volumen Ubicacion
25.6 Servicios de Apoyo al Conteo fisico del acervo 2003-2018 6 expedientes Biblioteca

Aprendizaje los
Alumnos  / 25.6.2
Actividades de Biblioteca

para bibliografico, envios de material
bibliografico, listado de deudores de
material bibliografico, formatos de
constancia de donacion, formato de
informe mensual, reporte de

actividades diarias

Edificio A, planta baja,
Archivero1, Cajon 3

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

ntiago Vilchis Rodriguez
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

7

ipe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Laboratorios de Informatica

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

03100 Ciudad de México

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

s Fechas i e
Serie/subserie Descripcion ex(t-}rzllaas Volumen Ubicacion
25.6 Servicios de Apoyo al | Reporte de actividades diarias, | 2003-2018 2 expedientes Sala de informatica 2

Aprendizaje  para los
Alumnos / 25.6.3
Operatividad de Salas de
Computo

solicitudes de reparacion de
equipo computo

Edificio B, planta baja
Caja 2

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Respon

ble del Area Generadora

(]
Responsable dgl

hivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

éth arlene Arvizu Vital
Nombre y firma

Vida

(
bre

Cedillo Luna
y firma

Ipe Bautista Ramirez
Nombre y firma

—
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE CONCENTRACION

I. AREA DE IDENTIFICAGION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Inglés

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.
03100 Ciudad de México

Telefono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion;

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

, Fecha i
Serie/subserie Descripcion exfrem:s Volumen Ubicacién
38.7  Academia de Listas de los grupos de la 2014-2018 24 expedientes J.M.ING.
Profesores / 38.7.2 Inglés academia, documentos y Edificio A, planta baja

estructura de programacién para
impartir la asignatura, acuerdos
para impartir la asignatura en el
semestre, prototipo de
examenes para ser aplicados a
los alumnos en los parciales del
semestre, publicaciones y
asignaciones de grupos y horas
vacantes

Archivero 1, cajon 2

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Gener

Titular de la Unidad Administrativa

ipe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.
03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

1. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 38 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

- Fechas ——
Serie/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacion
38.7  Academia de Listas de los grupos de la 2007-2018 52 expedientes J.M.TICS
Profesores  /  35.7.6 academia, documentos y Edificio A, planta baja
Tecnologias — de  la | ggtryctura de programacion para Archivero 1, cajon 1
Informacion y la

impartir la asignatura, acuerdos
para impartir la asignatura en el
semestre, prototipo de
examenes para ser aplicados a
los alumnos en los parciales del
semestre, publicaciones y
asignaciones de grupos y horas
vacantes

Comunicacion

“ZAreli Vargas Esparza

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

lipe Bautista Ramirez
Nombre y firma
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Quimica y Biologia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

03100 Ciudad de México

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie

Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

387 Academia de
Profesores / 38.7.7
Quimica y Biologia

Listas de los grupos de la
academia, documentos y
estructura de programacion para
impartir la asignatura, acuerdos
para impartir la asignatura en el
semestre, prototipo de
examenes para ser aplicados a
los alumnos en los parciales del
semestre, publicaciones y
asignaciones de grupos y horas
vacantes

2010-2018

43 expedientes

J.M.BIOL
Edificio A, planta baja
Archivero 1, cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

,

Responsable del Area Generadora

[=Y

Gustavo Martinez Jiménez
Nombre y firma

Responsable del/Archivo de Tramite

Vidal Cedillo Luna
Nombre y firma

FeJipe Bautista Ramirez
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

l J
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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 20 Del Valle “Matias Romero”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Formacion Laboral

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Felipe Bautista Ramirez

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Matias Romero 422, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Judrez, C.P.

03100 Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555756776

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

felipe.bautista@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

9 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie Descripcion el):(‘terf:r‘:ass Volumen Ubicacion
35.7 Academia de Listas de los grupos de la 2008-2018 41 expedientes J.M.FLAB

Profesores / 38.7.9

Formacion Laboral

academia, documentos y
estructura de programacion para
impartir la asignatura, acuerdos
para impartir la asignatura en el

semestre, prototipo de
examenes para ser aplicados a
los alumnos en los parciales del

semestre, publicaciones y
asignaciones de grupos y horas

vacantes

Edificio A, planta baja
Archivero 1, cajén 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Titular de la Unidad Administrativa

Ipe Bautista Ramirez
Nombre y firma




