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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Administracién y Servicios Escolares.

Area de procedencia del archivo:

Area Coordinadora de Archivos,

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan.

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares.

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Rancho Vista Hermosa No. 105 Col. Los Girasoles,
Alcaldia Coyoacan, CP 04920, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable de la unidad

55 5624 41 00 ext. 4314

administrativa:

Correo electronico institucional del responsable
de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

7 de diciembre de 2022

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 8C Tecnologias y Servicios de Archivo.

Serielsubserie Descripcién e'):(fnihma:s Volumen Ubicacion
8C.16 Administracion Oficios de designaciones 2016-2021 9 expedientes Area Coordinadora
y Servicios de Archivos. de los responsables de Archivos,

del Area Coordinadora Edificio B, PB,
de Archivos, del Archivo archivero 1, cajén 1.
de Concentracion
y del Archivo de Tramite
de las 35 unidades
administrativas.
8C.21 Instrumentos de Oficios, correos electronicos, 2016-2021 6 expedientes Area Coordinadora
Consulta actualizacion y el Visto Bueno de Archivos,
del CGCA por parte del AGN, Edificio B, PB,
asi como los CGCA entregados archivero 1, cajon 2.
por las 35 unidades
administrativas
que conforman al Colegio.
T

REGlsy{ DE RESPéNSABLES:

Regponsable de

José

ndez Espindcla
Nombre y firma

Generadora Responsable del Archivo de Tramite

‘/'.
Blanca Rocio“de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la dministrativa

arrillo Santillan
mbre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES 3
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021
ARCHIVO DE TRAMITE
I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Subdireccion de Operacion Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracio

n y Servicios Escolares

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vista hermosa n
Coyoacan, C.P. 04920 Ciu

o. 105 Col. Los Girasoles, Alcaldia
dad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5624 41 00 ext. 4314

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

12 de enero 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S.14 Evaluacion de aprendizaje.

Serie/subserie

Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

2S.14.3 Certificacion
por Evaluaciones
Parciales (EXACER).

Evaluaciones
(EXACER)

Registro de asistencia de los
sustentantes por grupo, registro
de asistencia del
reportes de la Certificacién por

2011-2020
personal vy

Parciales

6 expedientes

Vista Hermosa Edif. B
1er. Piso Almacén jaula

de Direccion de
Administracion y
Servicios Escolares

(Expedientes del 4 al 9).

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora
_2A)

Celia-Gruz Chapa
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rocio de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

~
A

Eduapdo Carrillo Santillan
Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Prolongacion Rancho Vista Hermosa No.
Girasoles, Alcaldia Coyoacan C.P.04920 Ciudad de México

105. Colonia Los

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

56244100 Ext. 4314

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

10 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

: : S Fechas _ A s
Serie/subserie Descripcidén BE e Volumen Ubicacion
25.1 Disposiciones en Oficios de Comunicacion, 2019-2021 3 expedientes Prolongacion  Rancho

materia de Servicios
Academicos y Escolares

Normativa, Acuerdos e Informes.

Vista Hermosa No. 105.
Colonia Los Girasoles

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area/Generadora

Perla Elizabeth V. fgas Castafieda
Nomb'rg‘y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rocio de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la Uni

inistrativa

o Carrillo Santillan
Nombre y firma
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COLEGIA DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccién de Administracion y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Subdireccién de Administracion Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracién y Servicios Escolares

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
de la unidad administrativa:

55 5624 41 00 ext. 4314

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracioén:

20 de diciembre de 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion

Fechas

extremas Volumen

Ubicacién

Actas de evaluacion de alumnos
del sistema escolarizado e
Informe estadistico sobre los
procesos de ingreso,
permanencia y egreso de
alumnos

28.3 Ingreso,
Permanencia y Egreso
de alumnos en la
modalidad escolarizada

2021 2 expedientes

Oficina SAE

Vista hermosa

Edif. B 1er. Nivel
Computadora en el
Sistema de Informacion
Integral Académico
Administrativo  (SiiAA)
del Colbach a
disposicion de los
solicitantes

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Archivo de Tramite

J
i -

7
== o’

Blanca Roci6 de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la Unidad

Eduardo Carrillo Santillan
Nopbre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ESCOLARES

Area de procedencia del archivo:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIO Y SERVICIOS ESCOLARES

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

ING. EDUARDO CARRILLO SANTILLAN

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ESCOLARES

Domicilio en el que se ubica el archivo:

PROLONGACION RANCHO VISTA HERMOSA NUM. 105, COLONIA LOS GIRASOLES,

ALCALDIA COYOACAN, C.P. 04920

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55 56 24 41 00 EXT. 4314

Correo electrdnico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

5 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach

SECCION: 28
: . L Fechas ST
Serie/subserie Descripcion axfrerias Volumen Ubicacion

25.4 Expedientes de | Matricula escolar y estadistica | 2020-2022 FROLONGAGION RANCHO
v % VISTA HERMOSA NUM. 105,
Alumnos de los alumnos inscritos 1 COLONIA LOS GIRAXOLES,
ALCALDIA COYOACAN, C.P.

04920
255 Servicios Informe y control de las 2021-2022 PROLONGACION RANGHO
: o : VISTA HERMOSA NUM. 105,
Educativos en las actividades derivadas de los 2 COLONIA LOS GIRAXOLES,
Modalidades servicios educativos Gt SRIREAN h
28.8 Equiparacion de Informes, equivalencias, 2022-2022 PROLONGAGION ~ = RANCHO
s : 7% i VISTA HERMOSA NUM. 105,
estudios revalidacion y reconocimiento 1 COLONIA LOS GIRAXOLES,
laboral ALCALDIA COYOACAN, C.P.

04920
28.9 Centros Reportes de las supervisiones | 2022-2022 PROLONGACION RANCHO
: 5 VISTA HERMOSA NUM. 105,
Incorporados realizadas a las areas de 2 COLONIA LOS GIRAXOLES,
laboratorio, bibliotecas, salas de ALEALI COVOACAN,: P

computo, programa proteccién
civil, plantilla docentes

lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsablr-;l;l
7( Al A

L/C. MARCELA PENA-

Nombre y firma

rea Generadora

DONEZ

Responsable del Archivo de Tramite

N
BLANCA ROCIO DE LA ROSA SOLIS
Nombre y firma

Titular de la Uni

ING. EDUARDO CARRILLO
SHNTILLAN
Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION;

Nombre de la unidad administrativa:_

Unidad administrativa:
Servicios Escolares

Direccion de Administracion y

Area de procedencia del archivo;

Subdireccion de Operacion Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Vista Hermosa, 105, Colo
caja 1

nia Girasoles Edif. B 1er. Piso SOE

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

56244100

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

17 de febrero de 2023

I. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Educativos en las Modalidades

Serie/subserie

Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

25.5.2 Abierta (SEA) Registro
fines de
certificados,

Contenidos
como estudiar
linea

de
inscripciones, evaluaciones con

constancias
estudios, Servicio de asesoria en
el SEA y Reporte de asesorias
psicopedagogicas

multimedia

usuarios,

acreditacion,
de

2020-2022 8 exped

con
sobre

el Bachillerato

Vista Hermosa, 105,
Colonia Girasoles Edif.

ientes B ter. Piso SOE caja 1

2553 A distancia
(bachillerato en linea)

Listado de Instituciones Publicas
y Privadas que operan en
Bachillerato en Linea y Centros
de Evaluacién Autorizados por el
Colegio, Convenios de
Colaboracién celebrados con
Instituciones Publicas y Privadas
que operaran en Bachillerato en
Linea

2020-2021

9 expedientes

Vista Hermosa, 105,
Colonia Girasoles Edif.
B 1er. Piso SOE caja 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Celia Cruz\Chapa
Nombre yFirma

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rocio de la Rosa Solis
Nombre y Firma

Titular de la Unidad Admipistrativa

Eduardo Carrillo Santillan,
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccién de Administracién y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Laboratorios

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Rancho Vistahermosa numero 105 Colonia Los Girasoles, Alcaldia
Coyoacan, CP 04920, Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5556244100 ext. 4314

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

9 de diciembre de 2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

] . _—_— Fechas s
Serie/subserie Descripcion exhionTss Volumen Ubicacion
2S5.6.1 Actividades de | Oficios, informes, requisiciones | 2019-2021 6 expedientes Departamento de

Laboratorios de
Ciencias Naturales

y solicitudes relacionadas con
las actividades de los
laboratorios de Ciencias
Naturales

Laboratorios, Edificio B,
PA, librero 1, entrepafo
2

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Respcng"}ble del Area Gene adora

C//g oo gl ,/

ctor Ollvares Flores
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rocio de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la Unidad

arrillo Santillan
bre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direcciéon de Administracién y Servicios Escolares.

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Bibliotecas y Salas de Cémputo.

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan.

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares.

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
de la unidad administrativa:

5556244100 ext. 4314.

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

14 de diciembre de 2022.

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios académicos y escolares.

Serie/subserie Descripcion

Fechas _”
extremas Volumen Ubicacién

Constancias de no adeudo,
reportes estadisticos para la
SEP-INEGI, informes de
supervisién a bibliotecas de los
20 planteles, requisiciones,
reuniones con responsables de
biblioteca, inventario de material
bibliogréafico en biblioteca
central, listados estadisticos de
servicios bibliotecarios.

25.6.2 Actividades de
Bibliotecas.

2019-2021 | 7 Expedientes

Cajon 1

Edif. B PB. Biblioteca
Central Archivero 2

25.6.3 Operatividad
de Salas de
Computo.

Oficios y reportes derivados
de las supervisiones a las
Salas de Computo de
Planteles.

2019-2021

1 expediente.

Edif. B PB. Biblioteca
Central  Archivero 2
Cajon 1

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

7

David Zamora Diaz
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

(
Blanca Roci6 de la Rosa Solis
Nombre y firma

4

Titular de la Unid rativa'

rillo Santillan
mbre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responéable de la unidad administrativa:

Director de Administracion y Servicios Escolares

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
de la unidad administrativa:

55 5624 4100 ext. 4314

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo,carrillo@bachilleres. edu,mx

Fecha de elaboracion:

09 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares

Fechas

Serie/lsubserie Descripcion axfremas Volumen Ubicacion
25.10 Becas para Estadistica total de alumnos 2021 1 expediente ARCHIVO
Alumnos beneficiados con el Programa BE~AG T

de becas que estudian en el
_AZolegio de Bachilleres

BECAS BENITO
JUAREZ

ESPONSABLES:

Il. AREA DE REGISTRO

Responsable de energdora

Eduardo€Cafrillo Santillan
Nombre y firma o\

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rotio de la Rosa Solis
Nombre y firma

Titular de la Uni

Carrillo Santillan

mbre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: i

| Direccion de Administracion y Servicios Escolares

Area de procedencia del archivo:

Departamento de Servicios Educativos a Distancia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Eduardo Carrillo Santillan

Cargo del responsable de la unidad administrativa;

Director de Administracion y Servicios Escolares

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
de la unidad administrativa:

55 5624 41 00 ext. 4314

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

eduardo.carrillo@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

12 de enero 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S.14 Evaluacion de aprendizaje.

! Gl Fechas b
Serie/subserie Descripcion axltiamas Volumen Ubicacion
2S.14.3 Certificacién Registro de asistencia de los 2011-2020 3 expedientes Vista Hermosa Edif. B

sustentantes por grupo, registro
de asistencia del personal vy
reportes de la Certificacién por
Evaluaciones Parciales
(EXACER)

por Evaluaciones
Parciales (EXACER).

1er. Piso Bodega SOE
Cajasdelatalai1ly
Archivero 1, Gaveta 4 y
3 (expedientes 1 al 3).

1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

—— ; \ & -:
Grisel Licea Sandoval
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Blanca Rocio de la Rosa Solis
Nombre y firma

Eduard

farrillo Santillan

Nombre y firma




