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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el gue 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 57151997

Correo slectronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

30 de enero de 2023

li. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacion, 7C Servicios Generales

Serie/subserie Descripcion ei?g:\?:s Volumen Ubicacién
3C.18 Programas y solicitud de materiales y 2019-2021 3 expedientes Edificio A, Planta Baja
proyectos en materia mantenimientos del entorno oficina de  Unidad
de presupuestacion dentro y fuera del plantel Administrativa,

P archivero 1 cajon 1
7C.11 Mantenimiento, Ordenes de trabajo de término | 2019-2021 3 expedientes Edificio A, Planta Baja
conservacion e oficina de  Unidad
instalacion de Administrativa,
mobiliaric archivero 1 cajon 1

lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma

Responsablg del Archivo de Tramite

Nombre y firma

Titular de 1a Unidad Administrativa

Glegela Alcantara Sosa
Nombre 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:
| Area de procedencia del archivo:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Recursos Humanos

| Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo:

de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa
Directora del Plantel

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
del responsable de la unidad administrativa.

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

Fecha de elaboracion:

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

{ FONDO: Colbach.

SECCION: 4C Recursos Humanos

Serie/subserie

4C.8 Control de
asistencia (vacaciones,
descansos vy licencias,
incapacidades,
elcétera)

4C.10 Descuentos

Descripcién

Circulares, solicitud de licencias
¥ permisos, licencias médicas
expedidas por el ISSSTE del
personal académico y
administrativos del plantel.

Informe de inasistencias,
cambios de zona pagadora,
reportes de prima vacacional
proporcional, formatos para el
pago de labores insalubres,
escalafén ciego, pagos al
personal docente y
administrativo y actualizacion
de antigiiedad.

4C.26 Expedicion de
conslancias y
credenciales

Control y emision de
credenciales de docentes y
administrativos.

Fechas |

SirrES || Volumen Ubicacién

2021-2021 1 expediente Edificio A Planta Baja,
oficina de Personal,
archivero 4 cajén 3

2021-2021 1 expediente Edificio A Planta Baja,
oficina de Personal,
archivero 4 cajon 3

2019-2021 5 expediente Edificio A Planta Baja,
oficina de Personal,
archivero 4 cajon 3

IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Responsable del Archivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa
!

=3

Alejandp Alvaro Soto
Norfibre y firma

Laura Ramirez Mo‘rales
Nombre y firma

GissEla Alcantara Scsa
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: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Caja

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 sl archivo: Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacion

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

Teléfono inslitucional 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: 5C.4 Ingresos

i L Fechas : ,
Serie/subserie Descripcion e Volumen Ubicacién

5C.4 Ingresos Factura, oficic y recibos de pago de | 2019-2021 9 expedientes Edificio A, Planta Baja

alumnos oficina de Caja,
Comprobacion de gastos, Archivero 1 cajon 1
facluras
Listado de nomina
. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable de| Archivo de Tramite Titular de la Unidad Admipistrativa

Teresita de Jesus Montes Macedo Laura Ramirez Morales Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre v firma Nombre y firma
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COLEGIQ DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

| I. AREA DE IDENTIFICACION:

L Nombre de la unidad administrativa:
I Area de procedencia del archivo:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Tienda Escolar

| Nombre del responsable de la unidad administraliva:
Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Directora del Plantel

= T -t - - =
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

didactico de Tienda Escolar
| Informe mensual de Tienda
Escolar

Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 5C Recursos Financieros
" o Fechas
Serie/subserie Descripcion extremas | Volumen Ubicacién
["5C.4 Ingresos Inventario de material 2019-2021 6 expedientes Edificio A Planta Baja,

oficina de tienda escolar
archivero 1 cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

> ).
Alma Laura Ramirez Guarin
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

C=ad!

Gissela Alcantara Sosa
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:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Tienda Escolar

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. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad adminisirativa:

55 5715 1997

Correo elactronico 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:

FONDQ: Colbach.

SECCION: 5C Recursos Financieros

Serie/subserie Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacién

Inventario de material
didactico de Tienda Escolar
Informe mensual de Tienda
Escolar

5C.4 Ingresos

2019-2021

6 expedientes

Edificio A Planta Baija,
oficina de tienda escolar
archivero 1 cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

= ).
Alma Laura Ramirez Guarin
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

Gissela Alcantara Sosa
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:

| Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Almacén

Nombre del responsabile de la unidad adminisirativa:

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:
| Correo electrénico institucional

| del responsable de |a unidad administrativa:

55 5715 1997
gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

[ SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Publica

—— =

Serle/subserie Descripcion

e a

" Entradas y Salidas de Malerial
Inventario de Material de
Consumo

6C.19
Almacenamiento,
control y distribucion
de bienes muebles

Entrega de Uniformes y Equipo |

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Fechas |
extremas i Volumen Ubicacién
2019-2021 . 9 expedientes Edificio C Planta Baja

oficina de almacén,
eslante 2 repisa 4

Responsable del Area Generadora

Luis Aldo Avifia Trujillo
Nombre y firma

Responsable de} Archivo de Tramite

Nombre y firma

ssela Acantara Sosa
Nombre y firma
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COLEGIO OE
BACHILLERES ,
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021
ARCHIVO DE TRAMITE
I. AREA DE IDENTIFICACION:

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

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Direccion

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;

] s
' 1Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

30 de enero de 2023

"FONDO: Colbach.

SECCION: 1S Gobierno, 2S Servicios Académicos Escolares

Serie/subserie

Descripcion

Fechas

15.3 Sesiones de los
Consejos  Educalivos
Escolares

Acuerdos con instancias
delegacionales y/o municipales;
y minutas de reuniones con las

instancias correspondientes

25.2 Planes,
Programas y Proyeclos
de Servicios
Académicos y
Escolares

Acuerdos con instancias
delegacionales y/o municipales;
y minutas de reuniones con las

instancias correspondientes

25.10 Becas para
alumnos

Acuerdos con instancias
delegacionales y/o municipales;
y minutas de reuniones con las

instancias correspondientes

TGRS Volumen Ubicacion
2019-2020 2 expedientes Edificio A Planta Baja,
Archivero 1 de

Direccién cajon 1
2019-2021 2 expedientes Edificio A Planta Baja,
Archivero 1 de

Direccion cajon 1
2021 1 expediente Edificic A Planta Baja,
Archivero 1 de

Direccidn cajon 1

iil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Gis

Responsable del Area Ggneradora

a Alcantara Sosa
Nombre y firma

Responsable del Archiyo de Tramite

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

2D Sy
Gissela Alcantara Sesa
Nombre y firma

iréz Morales
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad adminisirativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

rea de procedencia de! 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 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 electronico 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: 2S. Servicios Académicos y Escolares

Fechas ,
Serle/subserie Descripclon e Volumen Ubicacién
25 Servicios de Apoyo Resguardo de aclivo fijo y material de 2019-2021 9 expedientes Edificio B segundo piso,

laboratorios
Descripcion en General del desarrollo en
actividades por cada uno de los
Laboratorios
Informacién de exislencias y solicitudes
de reaclivos

al Aprendizaje/ 25.6.1
Actividades de
Laboratorios de
Ciencias Nalurales

oficina de Laboratorios
archivero 1 cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Agnibed Hernandez Galindez
Nombre y firma

Responsable del

Laura Ra
Nombre y firma

rchivo de Tramite
1

Al -4"".
-
irez Morales

Titular de la Unidad Admipistrativa

Nombre y firma




)

COLEGIO DE
BACHHLLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

|, 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

Domicilio en el que se ubica el archivo: |

Teléfono institucional del responsable
| de la unidad administrativa.
Correo electronico institucional
del responsable de 1a unidad administrativa:
Fecha de elaboracién:

Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México
| 55 5715 1997

| gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

30 de enero de 2023

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

"SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares :

Serie/subserie Descripcion

25.11 Actividades
Paraescolares para
Alumnos/ 28.11.1
Actividades de Musica

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

| IIl. AREA DE REGISTRC DE RESPONSABLES:

Résponsable del Area Generadora
)
A
i 5} |

Danie! Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del

Laura Ra
Nombre y firma

Fechas 5 =
AT Volumen Ubicacién
2021 4 expedientes Edificio D primer piso—

oficina de
Paraescolares,
archivero 1 cajon 1

rchivo de Tramite | Titular de la Unjdad Administrativa

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma

irez Morales
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COLEGIOQ DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades de Teatro

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

Teléfone institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilIeres.edu.mx

Fecha de elaboracidn: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 25 Servicios Académicos y Escolares
A Fechas
Serie/subserie Descripcién U RED Volumen Ubicacién
2S.11 Actividades Actividades de formacidn integral 2021 4 expedientes Edificio C primer piso,
para los alumnos, organizacion, oficina de

Paraescolares para
Alumnos/ 25.11.2
Actividades de Teatro

control y evaluacion de la
Aclividades de los talleres del Area
Paraescolar.

Paraescolares
archivero 1 cajon 1

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsab!e del Area Generadora

]

Dan \.f’éldés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del Archi

Laura Rimire MoEaIes
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

Gissela Alcantara Sosa
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:

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 Ia unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicllio en el que se ubica el archivo:

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

Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa;

55 5715 1997

Correo glectronico institucional
del responsable de la unidad adminisirativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
Fechas
Serie/subserie Descripcion SUETRED Volumen Ubicacién
25.11 Actividades Actividades de formacién integral 2021 4 expedientes Edificio C primer piso,

para los alumnos, organizacion,
control y evaluacion de la
Aclividades de los talleres del Area
Paraescolar.

Paraescolares para
Alumnos/ 25.11.3
Actividades de Danza

oficina de
Paraescolares
archivero 1 cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

o
..___.L:j:WV" II.
Daniel Valdés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del

Laura Ramirez Marales
Nombre y firma

rchivo de Tramite

Titular de la Unidad Ad

inistrativa

Issela Alcantara Sosa
Nombre y firma
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COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

|, AREA DE IDENTIFICACION:

Noembre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Actividades Artes Plasticas

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. Ampliacidon
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Maderc, 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 elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 25 Servicios Académicos y Escolares

. Fechas
Serie/subserie Descripcion P Volumen Ubicacion
25.11 Actividades Actividades de formacion integral 2021 4 expedientes Edificio C primer piso,

Paraescolares para
Alumnos/ 25.11.4
Actividades de Artes
Plasticas

para los alumnos, organizacion,
control y evaluacion de la |
Actividades de los talleres del Area
Paraescolar.

oficina de
Paraescolares
archivero 1 cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

-

Daniel Valdés Guligrrez

Nombre y firma

Responsable ddl Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Admjnistrativa

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




£

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL. 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzaccalco

Area de procedencia det 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. Ampliacion
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México

Teléfono institucional 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 elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

: . Fechas
Seriefsubserie Descripcion FTTTRET Volumen Ubicacion
25.11 Actividades Actividades de formacién integral 2021 4 expedientes Edificio C primer piso,

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

Paraescolares para
Alumnos/ 25.11.5
Aclividades de
Deportes

oficina de
Paraescolares
archivero 1 cajon 1

IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

e

Daniel Valdés Gutierrez
Nombre y firma

Responsable del

Nombre y firma

rchivo de Tramite

Titular de la Unidad Administrativa

LA
Gissela Alcaniara Sosa
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:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Orientacién y Tutorias para los Alumnos

Nombre del responsable de |a 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 Gustave A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

["Teléfono institucional del responsable
| de la unidad adminisirativa:

55 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

_| gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

ggJTn?rsl ) atendidos y seguimiento.
13 Tutorias a Reporte de atencién a los
Alumnos

alumnos.
Seguimientc de alumnos con
materias reprobadas.

Fecha de elaboracion: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
" FONDO: Colbach. -
T G s s— |
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares BE
z Fechas & o
Serie/subserie : Pescripcién TR Volumen Ubicacion
I_i’_S.12 Orientacién a Infor}nes de los alumnos 2019-2021 12 expedientes Edificio D primeir piso,

oficina de Orientacion y
Tutorias archivero 1
cajon 1

] Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Reéponsable del Area Generadora

7

Jorge Antonio Gonzalez Truijillo
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez 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 TRAMITE

]: 1. AREA DE IDENTIFICACION:

[ Nombre de la unidad administrativa:

["Area de procedencia del archivo:

Nombre del responsable de [a unidad adminisirativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco
Orientacién y Tutorias para los Alumnos
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. Ampliadiém

Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

Ciudad de México )

Teléfono institucional del responsable
| de la unidad administrativa:
Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

55 5715 1997 _

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 Lo
Serle/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacion
25.12 Orientacion a Informes de los alumnos 2019-2021 12 expedientes Edificio D brimer piso,
Alumnos atendidos y seguimiento. oficina de Orientacién y |
25.13 Tutorias a . Tutorias archivero 1
Alumnos Reporte de atencién a los cajon 1
alumnos.
! Seguimiento de alumnos con
: materias reprobadas.
]
(-

i lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jorge Antonio Gonzalez Trujillo
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramitez Morales
Nombre y firma

]

Glssela Alcantara Sosa
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa




€

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

rea de procedencia del archivo:

Orientacion y Tutorias para los Alumnos

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 et 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 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracidn: 30 de enero de 2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach,
SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares
Fechas
Serie/subserie Descripcion LT Volumen Ubicacién
25.12 Orientacidn a Informes de los alumnos 2019-2021 12 expedienles Edificio D primer piso,

Alumnos

35.13 Tutorias a

Alumnos

atendidos y seguimiento.
Reporte de atencidn a los
alumnos.

materias reprobadas.

Seguimiento de alumnos con

oficina de Orientacion y
Tutorias archivero 1
cajon 1

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

ntonio Gonzalez Truijillo
Nombre y firma

Responsable dal Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales

Titular de la Unidad Admipistrativa

s 500
Gi=sela Alcanlara Sosa

Nombre y firma 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:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Coordinaciéon de Modalidades

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Scsa

Cargo del responsable de ia 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 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad adminislrativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

30 de enero de 2023

il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares

Fechas -
Serie/subserie Descripcién D Volumen Ubicacién
25.5 Servicios ~ Tramites de inscripcion. Edificioc A planta baja,
Educativos en reinscripcion y certificacion delos | 2020-2021 2 expedientes Oficina de Modalidades,

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

Modalidades/25.5.1
Escolarizada

Archivero 1, Cajon 1

lit. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Arga Generadora

Maria El&na Valle Mejia

Responsable dej Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidagd Admi

Gisséla Alcantara Sosa
Nombre y firma




©

=

COILEGID DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

[ Nombre de la unidad administrativa: [ Plantel 11 Nueva Atzacoalco
Area de procedencia del archivo: Unidad de Registro y Control Escolar
" "Nombre del responsable de la unidad administrativa: Gissela Alcantara Sosa
T_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 responséﬁle

de la unidad administrativa: . 55 5715 1997
Carreo electrénico institucional

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

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

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion eiz.‘:::s Volumen Ubicacion
"2S.5 Servicios Relacién de entrega de 2020-2021 4 expedientes Edificio A Planta Baja,
Educalivos en certificados oficina de  Control |
Modalidades Escolar Archivero 1 |
" cajon 1 .

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsabl7 %m}edora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

Neemt-Cuellar Mendoza sela Alcantara Sosa

Nombre y firma Nombkre y firma Nombre y firma




g

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

I" YT Son T
Cargo del responsable de la unidad administrativa:
Domicilio en el que se ubica sl archivo: '

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

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Biblioteca

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Directora del Plantel

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 administraliva:
Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

55 5715 1997

_gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Académicos y Escolares

Apoyo al Aprendizaje
para los alumnos/
25.6.2 Actividades de
Biblioteca

Material Bibliografico.
Relaciones de entradas y
salidas de Malerial Bibliografico.
Formatos expedidos por
donacién de libros
Aclividades generadas de
movimientos de materiales
bibliograficos y de folocopiado
Relacion de Material
Bibliografico Recibido para usos
de Biblioteca

' . Fechas 1
Serie/subserie Descripcion TTRER Volumen Ubicacién
25.6 Servicios de Resguardo de Activo Fijo y 2019-2021 16 expedientes "Edificio A primer piso

oficina de Biblioteca
Archivero 1 cajén 3

I, AREA DE REGIST

E RESPONSABLES:

Responsable del Are

Patricia Cedefio Gutiérrez
Nombre y firma

eneradora Responsable"d | Archivo de Tramite | Titular de la Unidad Administrativa

GiSsela Alcaniara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma




@

COLEGID DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa;

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Salas de Cémputo

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 slecirénico institucional
del responsable de |la 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: 25.6 Servicios Académicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion eif::::s Volumen Ubicacién
2S.6 Servicios de Acciones, Observaciones | 2012-2021 3 expedientes Edificic D oficina de
Apoyo al Aprendizaje y/o incidentes Sala G1, archivero 1

para los alumnos/
25.6.3 Operatividad de
Salas de Cémputo

Cajéon 1

1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del AE Generadora Responsable del

uro Réyes Jiménez Laura Rami

rez Morales

Nombre y firma Nombre y firma

chivo de Tramite

Titular de la Unidad Administpativa

zefa Alcantara Sosa
Nombre y firma




]

COLEGO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Subdireccion

Nombre del responsable de |a unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el gue 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 respansable
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 enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

A " Fechas "
Serie/subserie Descripcion S RTIETS Volumen Ubicacion
3S.1 Disposiciones en Indicadores de gestion y 2019-2021 8 expedientes Edificic A pianta baja

Materia de Gestion,
Docencia y Desarrollo
Profesional

3S5.7 Academia de
Profesores

programas de las actividades
académicas durante e! semestre
Horarios de ambos turnos por
grupo y salén
Informes de incidencias de
ambos turnos

Oficina de la
Subdireccion, archivero
1 cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Responsable del Archivo de Tramite

i

Titular de la Unidad Administrativa

s

S0 7P 1y

ndra Uribe Hernandez
Nombre y firma

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Area de procedencia del archivo:

Orientacion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsabie de 1a unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

" Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

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

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:_

55 5715 1997

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

I. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

"FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Profesores/ 35.7.12/
Orientacian

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

3 S Fechas
Serig/subserie Descripcidn FTTET Volumen Ubicacién
38.7 Academia de Aclividades académicas del area, 2018-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

oficina de Orientacién
archivero 1 cajon 1

ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jorge Antonio Gonzalez Trujillo
Nombre y firma

Responsable dg] Archivo de Tramite

Morales
Nombire y firma

Titular de la Unidad Administrativa

-]
ela Alcantara Sosa
Nombre y firma




©}

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Orientacidn

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plante!

Domicilic 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 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de |a unidad administrativa:

gissela.alcantara@bachilIeres.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 AT Volumen Ubicacion
35.7 Academia de Actividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

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

Profesores/ 35.7.12/
Orientacion

oficina de Orientacién
archivero 1 cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jorge Antonio Gonzélez Truijillo
Nombre y firma

Responsable daj Arghivo de Tramite

Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

ela Alcéntara Sosa
Nombre y firma

Morales Gi




©)

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

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

55 5715 1997

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

| gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

e

30 de enero de 2023

FONDO: Colbach.
“SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo

1. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

profesores/ 35.7.10
Apreciacion Arlistica

control y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos; reporles
de grupo$ vacantes, dosificacidn y
avance programalico.

il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

< E\L>;ij —

Daniel Véldés Gutiérrez
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Rarirez Morales
Nombre y firma

SR el : T
; . Fechas :
Serle/subserie Descripcién T OED Volumen Ubicacién
3S.7 Academia de Aclividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

oficina de Formacion
Laboral archivero 1
cajén 1

Titular de 1a Unidad Administrativa

ssela Alcantara Sosa
Nombre y firma




£

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Inglés

Nombre del responsable de fa 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 Claudic Cortez no. 45, Col. Ampliacién
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 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: 35S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
. ; Fechas -
Serie/subserie Descripcién RS Volumen Ubicacién
38.7 Academia de Actividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

Profesores/35.7.2

control y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento

oficina de Jefatura de
Inglés archivero 1 cajon

Inglés e
académico de los alumnos; reportes 1
de grupos vacantes, dosificacion y
avance programatico.
lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable dgl Argchivo de Tramite Titular de ia Unidad Administrativa

Gl

No

o

o'Vazquez
re y firma

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

ela Alcantara Sosa
Nombre y firma

Gi




COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Filosofia

Nombre del responsable de Ia unidad administrativa:
Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Teiéfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Directora del Plantel

Ciudad de México

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

55 5715 1997

Correo slectronico 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 Desarrollo Profesional

Fechas

Ubicacién

Ayala Rodriguez
bre y firma

Nombre y firma

Serie/subserie Descripcion extremas | Volumen 1
38,7 Academia de | Actividades académicas del area, | 2019-2021 15 expedientes Jefatura de Materia de
Profescres/ 38.7.3 | control y supervision del trabajo Filosofia, Edificio C,
Filosofia docente y aprovechamiento primer piSO, Archivero
académico de los alumnos; 1, Cajon 1
reportes de grupos vacantes,
dosificacién y avance

programatico.

lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

Nombre y firma




@
=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

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 responsable
de la unidad administrativa:

55 5715 1997

Corrao 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

profesores/ 25.7.4
Lenguaje y
Comunicacion

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

. - Fechas
Serie/subserie Descripcion PTG Volumen Ubicacién
38.7 Academia de Actividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

oficina de Lenguaje y
Comunicacion
archivero 1 cajon 1

IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Responsable del Archive de Tramite

|/

————mn

Titular de la Unidad Administrativa

Mattiana Heimsatz Galvan
Nombre y firma

Laura R

Nombre y firma

LY

irez Morales

Issela Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Ciencias Sociales e Historia

Nombre del responé'able de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Directora del Plantel

Domicilio en el que se ubica &) 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:

Correo electrénico institucional
| del responsable de la unidad administrativa.

| 5557151997

_gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

1. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

' FONDO: Colbach.

| SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie | Pescripcién

Actividades académicas del area,
contral y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacién y
avance programatico.

3S.7 Academia de
profesores/ 35.7.1
Ciencias Sociales e
Historia

Fechas =
extremas Volumen Ublcacién
2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

oficina de Ciencias
Sociales archivero 1
cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

&)\

Eva Patricia Tolalpa Escorcia
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Rarhirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

Z=225¢n

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




€

COLEGIO OE
BACHI.LERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

|, AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area 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 Gustavo A. Madero, CP 07080
Ciudad de México

Tel&fono 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 enero de 2023

ll. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 35 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

: o Fechas ’
Serie/subserie Descripcion T Volumen Ubicacién
38.7 Academia de Actividades académicas del 2019-2021 15 expedientes Edificio A Planta Baja,
Profesores/ 35.7.11 area, control y supervision del oficina de Coordinacién
Actividades Fisicas y trabajo docente y de Modalidades
Deportivas aprovechamiento académico de archivero 1 cajon 1
los alumnos; reportes de grupos
vacantes, dosificacion y avance
programatico.
Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa
Com DD
Laura Ramirez Morales Gissela Alcanlara Sosa
Norfibre y firma Nombre y firma Nombre y firma




©)

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad adminisirativa:

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

Domicilic 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 (7080

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

§5 5715 1997

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad adminisirativa:

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDOQ: Colbach.

SECCION: 3S.1 Disposiciones en Materia de Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

eI Fechas
Serie/subserie Descripcion FTGE Volumen Ubicacion
358.7 Academia de Aclividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

profesores/35.7.5
Matematicas

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

oficina de Jefatura de
Matematicas archivero
1 cajon 1

lIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

ey

)
Jesis Santana Martinez
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramiirez
Nombre y firma

Titular de la Unidad Admipistrativa

la Aﬁg;'\sta)r:oSosa

Nombre y firma

Gis




g

COLEGIO QE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

| 1. AREA DE IDENTIFICACION:

["Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Quimica y Bilogia

P
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:

[ Teléfono institucional del responsable
| de la unidad administrativa:

= " A S . T

i Correo electronico institucional

| del responsable de la unidad administrativa:

Ciudad de México

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

55 5715 1997

Fecha de elaboracidn:

*

gissela.alcantara@bachilleres.edu.mx

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie

3S5.7 Academia de
Profescres/ 3S.7.7
Quimica y Biologia

30 de enero de 2023
~ Fechas = i
Descripcion AT E Volumen Ubicacién
Aclividades académicas del 2019-2021 [ 15 expedientes Edificic C primer piso,

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

oficina de Quimica y
Biologia archivero 1
cajon 1

Ill. AREA DE REGISTRO DEjESPONSABLES:

Responsable del Area

| Mondragon Gardufic
Nombre y firma

José

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Titular de la Unidad Administrativa

So7

Gissela Alcantara Sosa
Nombre y firma




e

COLEGIQ DE
BACHI.LERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Fisica y Geografia

Nombre del responsable de Ja 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 Hernandez, Alcaldia Gustavo A. Madero, CP 07080

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 elaboracién:

30 de enero de 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDOQ: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie Descripcion axtremas

Fechas

Volumen Ubicacién

38.7 Academia de Aclividades académicas del area, 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,

Profesoresf 35.7.8 control y supervision del rabajo
docente v aprovechamiento
académico de los alumnos; reportes
de grupos vacantes, dosificacion y
avance programatico.

Fisica y Geografia

oficina de Quimica y
Biologia archivero 1
cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Qb;;‘bb

Jose Alérsd Vazquez Pérez
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Laura Ramirez Morales
Nombre y firma

Tituilar de la Unidad Administrativa

xS

GiSsela Alcantara Sosa
Nombre y firma




)

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUJA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de Ja unidad administrativa: Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo: Jefatura de Formacion Laboral

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 1997

Correo electrénico institucional

del responsable de 1a 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: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas
Serie/subserie Descripcion TOCTOED Volumen Ubicacion
3S.7 Academia de Actividades académicas del 2019-2021 15 expedientes Edificio C primer piso,
Profesores/ 35.7.9 area, control y supervision del oficina de Formacion
Formacién Laboral trabajo docenle y Labaral archivero 1
aprovechamiento académico de cajon 1
los alumnos; reportes de grupos
vacantes, dosificacion y avance
programatico.
Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable dgl Archivo de Tramite Titular de la Unidad Admipistrativa
L2 ﬁ
e [
Daniel Valdés Gutiérrez Laura Rgmirdz Morales issela Alcantara Sosa
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma




o

COLEGIOD DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

l'F!'*,Iombre de la unidad administrativa:

Plantel 11 Nueva Atzacoalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:
" Cargo del responsable de Ia unidad administrativa:
" Domicilio en el que se ubica el archivo:

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa: i
Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

Gissela Alcantara Sosa
Directora del Plante! '
Avenida Profesor Claudio Cortez no. 45, Col. Ampliacién
Gabriel Hernandez, Alcaldia Gustave A. Madero, CP 07080
Ciudad de México
| 555715 1997

| 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 Desarrollo Profesiona

Serie/subserie Descripcion

Actividades académicas del drea,
control y supervision del trabajo
docente y aprovechamiento
académico de los alumnos;
reportes de grupos vacantes,
dosificacion y avance
programadtico.

358.7 Academia de
Profesores/ 35.7.6
Tecnologias de la
Informacién y la
Comunicacion

ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Nombre y firma

|
Fechas = 1 m
A TTEE D Volumen Ubicacién
Edificio C Primer piso
Jefatura de Maleria de
2019-2021 Tecnologias de la
15 expedientes Informacion y la

Comunicacién,
Archivero 1, Cajon 1

Titular de ia Unidad Administrativa |

issela Alcantara Sosa
Nombre y firma
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