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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 16 Tldhuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Recursos Humanos

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Postal 13420, Ciudad de México.

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 4C Recursos Humanos
Sealeibion D LR Fechas Vol Ubicacié

erie/subserie escripcion extromas olumen icacion

4C.10 Descuentos Documentos que refleja la 2021 1 Expediente Plantel 16 Tlahuac Edificio
deduccion al salario A, Planta baja Archivo 1
Cajon 1
4C.26 Control y | Registro de control de entrega 2019-2021 | 2 Expedientes Plantel 16 Tlahuac
emision de constancias | de credenciales a trabajadores, Edificio A, Planta baja
y credenciales Elaboracion de constancias a Archivo 1 Cajon 1
trabajadores

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del A/re;a Generadora

(A

Mireya Hernandez Rangel

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres

Nombre y firma

Titular de la Unid#d Administrativa
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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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Oficina Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo

Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 10/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 5C Recursos Financieros
Serielsubseri Descripcié i Vol Ubicacién
erie/subserie escripcion Arehas olumen
5C.4 Ingresos Vale de Ingresos del Plantel, 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,

Vale de Egresos del Plantel,
Acuse de recibo de némina,
Inventario de material didactico
de Tienda Escolar,
Informe mensual
Escolar.

de Tienda

Edificio A, Planta baja,
Archivero 1, Cajon 1.

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

,/-"f
Responsable Vf a’‘Generadora
v

Erik Edgar’ 1.‘-4;914-': Serrano
Nombre y|firma

Responsable del Archivo de Tramite

Y

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

Titular de la

dad Administrativa




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo: Almacén

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo: Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia

Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo Postal
13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 5558412020
de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx
del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracién: 06/01/2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 6C Recursos Materiales y Obra Puablica

: . i Fechas i

Serie/subserie Descripcion SStramas Volumen Ubicacion
B6C.19 Almacenamiento, | Vales entrada y salida, inventario | 2019-2021 3 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
control y distribucion de de material, lista de entrega de Edificio F, Planta baja,
bienes muebles uniformes y equipo Archivero 1, Cajon 2
Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: /

; /A
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unfdad Administrativa
Mariela Lizet Martinez Contreras Marco Antonio Calzada Torres Ricar guirre Pefia
Nombre y firma Nombre y firma 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: Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”
Area de procedencia del archivo: Oficina Administrativa
Nombre del responsable de la unidad Ricardo Aguirre Pefna

administrativa:

Cargo del responsable de la unidad Director del Plantel
administrativa:

Domicilio en el que se ubica el archivo: Montes Pirineos 198 (Océano De Las Tempestades) Colonia Selene,
San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo Postal 13420
Ciudad De México

Teléfono institucional del responsable 5558412020
de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx
del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 06/01/2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 7C Servicios Generales

Serie/subserie Descripcion FeshiS BHmas Volumen Ubicacion
7C.1 Formato de Solicitud de 2019 - 2021 1 Expediente Plantel 16
Mantenimiento Servicio Edificio A
Conservacion e Planta baja
Instalacién de Archivero 1
Mobiliario Cajon 1

lIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres
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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Oficina Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Codigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 09/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
L £ e Fechas St

Serie/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacion
2S.2 Planes, Programas Programa Interno de Proteccion 2020-2021 1 Expediente Plantel 16 Tlahuac
y Proyectos de Servicios Civil Oficina

Académicos y Escolares

Administrativa,
Edificio A, Planta
Baja, CPU 1

Ill. AREA DE REGISTR%E RESPONSABLES:

Responsable ’/’

Erik Edggr“ e a Serrano
Nombre y firma

eneradora

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres

Titularde la U

ad Administrativa
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COLEGIO DE
BACHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Unidad de Registro y Control Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cdédigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

09/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
: : B ala Fechas FUE
Serielsubserie Descripcion Griromas Volumen Ubicacion
255 Servicios | Listas de Control de entrega de 2020-2021 2 expedientes Plantel 16  Tlahuac
Educativos en Certificados y Credenciales. Edificio A Planta baja,
Modalidades. Archivero 1 Cajén 3.
2510 Becas para Acuse de recepcion de 2021 1 expediente Plantel 16 Tlahuac,
Alumnos. reinscripcion electronica. Edificio A Planta baja,
CPU 1.

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

Titular de la

Ricardg
Nompre y firma

d Administrativa

guirre Pefa
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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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Coordinacion de Modalidades

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Caddigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 15/12/2022
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
Soraisubaert D A Fechas Vol Ubicacié
erie/subserie escripcion axtromas olumen icacion
255 Servicios | Archivos PDF de Programas de | 2020-2021 1 expediente Plantel 16 Tlahuac,
Educativos en estudio vigentes Edificio C, Planta Baja,
Modalidades / 2S.5.1 CPU 1 Coordinacion de
Escolarizada. Modalidades.
Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
. |~
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidgd Adininistrativa
Ismael Juarez Martinez Marco Antonio Calzada Torres Ricardo/Aguifre Pefa
Nombre y firma Nombre y firma Nomure’y firma
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CAOLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Laboratorios de Ciencias Naturales

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo
Postal 13420, Ciudad de México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 05/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
S eihenn D S Fechas Vol Ubleacis
erie/subserie escripcion exiramas olumen icacion
25.6 Servicio de Apoyo | Inventarios de material y equipo, 2019-2021 03 Expedientes Plantel 16 Tlahuac,
al Aprendizaje para los Requisiciones de material y Edificio C, Primer nivel,
Alumnos / 2S.6.1 equipo. Archivero 1, Cajon 1y
Actividades de CPU 1.
Laboratorios de
Ciencias Naturales

1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jorge Ramirez Molina
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Z

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

Titular de la Unided Administrativa

Ricardo jaquirre Pefa
Nompre y firma




COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Biblioteca del Plantel

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de Tempestades) Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac,
Cédigo Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 15/12/2022
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
Satialsubsen D Sy Fechas Vol Ubicaci6
erie/subserie escripcion S Rirarias olumen icacion
2S.6 Servicios de Apoyo al Disco compacto de inventario, | 2019-2021 6 expedientes Biblioteca del Plantel 16
Aprendizaje para los | Reporte de incidencias, Lista de Edificio A, Primer nivel,
Alumnos / 25.6.2 | alumnos con adeudo, Lista de archivero1, cajon 1
Actividades de Bibliotecas recepcion de libros, Constancia
de donacion, Reporte de
cantidad de libros prestados.
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: L
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la U7( ad Administrativa
Ximino /mirez Nava Marco Antonio Calzada Torres Ricarg6lAguirre pefia
Nombre y firma Nombre y firma 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:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarrla Chavarria”

Area de procedencia del archivo: Salas de Computo

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Postal 13420 Ciudad de México.

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo

Teléfono institucional del responsable 5558412020

de la unidad administrativa:

Correo electrénico institucional
del responsable de |a unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién: 05/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
: : MR Fechas il
Serie/subserie Descripcion aRtrornas Volumen Ubicacion
2S.6 Servicios de Apoyo Bitacora, Solicitud de Reporte de 2019 2 Expedientes Plantel 16 Tlahuac

al Aprendizaje de los Equipo
Alumnos / 25.6.3
Operatividad de las
Salas de Computo.

Salas de Computo,
Edificio H, Planta
Baja, Archivero 1,
Cajon 1

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite

-_—

>

Titular de la Uni

dministrativa

Roberto Carrefio Lépez
Nombre y firma

Marco Antonio Calzada Torres
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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo: Jefatura de Materia de Formacion Laboral

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefa

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo: Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia

Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Caodigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 5558412020
de la unidad administrativa:

Correo electrénico institucional ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 06/01/2022

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

3 . et Fechas e
Serie/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacion
2S5.7 Formacion Laboral Oficios de précticas de 2020 1 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
para los Alumnos vinculacion Edificio C, Planta Baja,
Archivero 1, Cajon 2.
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: /
Responsable del Are Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Uniglad-Administrativa

8 l_, % 42
P

Marcela De Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma 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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria *

Area de procedencia del archivo:

Area de Paraescolares

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Postal 13420, Ciudad de México

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cddigo

Teléfono institucional del responsable 5558412020

de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 05/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares
Serielsubseri D ipcic Fachas Vol Ubicacio
erie/subserie escripcion citrenias olumen icacion
2S.11 Actividades Planeacion y control del taller, 2014- 2019 | 4 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Paraescolares para Participaciones en eventos Edificio H, Planta Baja,
Alumnos / 25111 | culturales, listas de asistenciay CPU1 Paraescolar
Actividades de Musica minutas de reuniones
25.11 Actividades Planeacion y control del taller, 2014- 2019 | 4 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Paraescolares para Participaciones en eventos Edificio H, Planta Baja,
Alumnos / 2S.11.2 | culturales, listas de asistencia y CPU1 Paraescolar
Actividades de Teatro minutas de reuniones
25.11 Actividades | Planeacion y control del taller, | 2014- 2019 | 4 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Paraescolares para Participaciones en eventos Edificio H, Planta Baja,
Alumnos / 2S.11.3 | culturales, listas de asistencia 'y CPU1 Paraescolar
Actividades de Danza minutas de reuniones
2511 Actividades | Planeacion y control del taller, | 2014- 2019 | 4 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Paraescolares para Participaciones en eventos Edificio H, Planta Baja,
Alumnos / 2S.11.4 | culturales, listas de asistencia'y CPU1 Paraescolar
Actividades de Artes minutas de reuniones
Plasticas
2S.11 Actividades Planeacion y control del taller, 2014- 2019 | 4 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Paraescolares para Participaciones en eventos Edificio H, Planta Baja,
Alumnos, 258.11.5 | culturales, listas de asistencia y CPU1 Paraescolar
Actividades de Artes minutas de reuniones
Deportes
IIl. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: ﬂ
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Uni inistrativa
Fernando Castillo Mendoza Marco Antonio Calzada Torres Ricardo fguifre Pefia
Nombre y firma Nombre y firma Nompre’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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Coordinaciéon de Orientacidn y Tutorias.

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cadigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 10/01/2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Académicos y Escolares

SerelsibesH D SR Fechas Vol Ubi i
erie/subserie escripcion skanas olumen icacion

2512 Orientacion a | Informe Semestral de | 2019-2021 2 expedientes Plantel 16 Tlahuac, Edifico

Alumnos Orientadores, Programas, A, planta baja, Archivero 1,
Proyectos y Campafias de cajon 2.
Qrientacion.

25.13 Tutorias a | Informe de Servicio Médico, | 2019-2021 2 expedientes Plantel 16 Tlahuac, Edifico

Alumnos Reporte de Tutores. A, planta baja, Archivero 1,

cajon 2.
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad-Administrativa

Marco Antonio Calzada Torres Ricardo Aguirre Pefia
Nombre y firma

mbre y firma
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CAOLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tldhuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Subdireccion del Plantel.

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cadigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 10/01/2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Satleisabsan D Lt Fechas Vol Ubicacié
erie/subserie escripcion extroinas olumen icacién

3S.1 Disposiciones en | Estadisticas de Indicadores de | 2019-2021 2 expedientes Plantel 16 Edificio A,

Materia de Gestion, | gestion escolar, Planta baja, Archivero 1,

Docencia y Desarrollo | Calendario semestral de Cajon 1.

Profesional actividades académicas.

357 Academia de | Horarios, Reporte de prefectos. | 2019-2021 2 expedientes Plantel 16 Edificio A

Profesores Planta baja, Archivero 1,
Cajon 1.

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Respgnsable del Area Generadora

Mario David Benhumea Guerrero
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antoni—o Calzada Torres
Nombre y firma

Nombre y firma




@

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

|. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Ciencias Sociales e Historia

Nombre del responsable de |a unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cadigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de |a unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, docencia y desarrollo profesional.
Sshbiaibeen D ity Fechas Vol Ublcasia
erie/subserie escripcion axtrorias olumen icacion
357 Academia de | Listas de asistencia 2019 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,

profesores [/ 3S.7.1 | Dosificaciones y
Ciencias Sociales e | programaticos
Historia Minuta de Acuerdos de Academia
Examenes

Reporte y asignacion de horas
vacantes.

avances

Edificio C, Planta Baja,
Archivero 1, Cajén 1.

ll. AREA DE REGISTR;J DE RESPONSABLES:

Responsable del Afea Generadora

Responsable del Archivo de Tramite

i

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

Titular de la Uni

dministrativa




—

@

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac, “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Inglés

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
Serie/subseri Descripcié Al Vol Ubicacié
erie/subserie escripcion aftamas olumen icacion
357 Academia de | Listas de Asistencia. 2019-2021 5 expedientes. Plantel 16 Tlahuac,
Profesores / 3S.7.2 | Dosificaciones y avances Edificio C, Planta Baja,
Inglés programaticos. Archivero 1, Cajén 1.
Minuta de Acuerdos de
academia.
Examen tipo de plantel.
Reporte Asignacion de horas
vacantes.
lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: l
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

Maurg Gonzalez Pérez
Nombre y firma

=3

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma




©)

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Desarrollo Humano

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
II. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
: s E Fechas S
Serie/subserie Descripcion extramas Volumen Ubicacion
357 Academia de | Listas de asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores [/ 3S.7.3 | Dosificaciones y avances Edificio C, Planta Baja,
Filosofia programaticos Archivero 1, Cajon 1.
Minuta de Acuerdos de Academia
Examenes
Reporte y asignacion de horas
vacantes
35.7 Academia de | Listas de asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores / 35.7.10 | Dosificaciones y avances Edificio C, Planta Baja,
Apreciacion Artistica programaticos Archivero 1, Cajon 1.
Minuta de Acuerdos de Academia
Examenes
Reporte y asignacion de horas
vacantes

lil. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

/s

Area Generadora

s Ledesma
firma

chivo de Tramite

7

Responsable del Ar
iy

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

Titular de la Urjidad) Administrativa

Ricard uirre Pefia
Nombre y firma




@

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Lenguaje y Comunicacidn

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Peha

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cddigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 09/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional.
Serie/subseri Descripci6 iitend Vol Ubicacién
erie/subserie escripcion cxtromas olumen
35.7 Academia de | Listas de asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,

Profesores / 3S.7.4 | Dosificaciones y avances Edificio C, Planta Baja,
Lenguaje y | programaticos Archivero 1, Cajon 1.
Comunicacion. Minuta de Acuerdos de Academia

Examenes

Reporte y asignacion de horas

vacantes.

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

J/
[

Monserrat Morales Morales
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

; 7
_-—"_-‘-—
Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma




©

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Matematicas

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac C.P. 13420,
Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
IIl. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional
Serie/subserie Descripcion el:cfg::s Volumen Ubicacién
387 Academia de | Listas de Asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,

Edificio C, Planta Baja,

Profesores [/ 3S.7.5 | Dosificaciones y avances
Matematicas programaticos
Acuerdos de academia

Examen tipo de plantel, reporte
Asignacion de horas vacantes

Archivero 1 Cajon 1.

ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

7

Silvia Paez Bahena
Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma

>




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Comunicacion.

Jefatura de Materia de Tecnologias de la Informacion y la

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cadigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 5558412020

de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
5 : iy Fechas Berr
Serie/subserie Descripcion axtrarmas Volumen Ubicacion
3S.7 Academia de | Listas de asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores / 3S.7.6 | Calendario de actividades a Edificio C, Planta baja,
Tecnologias de  la | realizar Archivero 1, Cajén 1.
Informacion y la | Minuta
Comunicacion Examen tipo del plantel
Reporte de horas vacantes
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite

Jag imas Martinez

Nombre y firma

-
Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma




@

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Quimica Biologia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades) Colonia
Selene San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Codigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
S atlalsibaen D e Fechas Vol Ubicacié
erie/subserie escripcion SO Tas olumen icacion
3S.7 Academia de Listas oficiales, dosificaciones, 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores [/ 3S.7.7 acuerdos de academia, Edificio C, Planta Baja.
Quimica y Biologia examenes tipo del plantel, Archivero 1, Cajon 1
reporte y asignacion de horas
vacantes
357 Academia de | Listas oficiales, dosificaciones, | 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores / 3S.7.11 acuerdos de academia, Edificio C, Planta Baja.
Actividades Fisicas y examenes tipo del plantel, Archivero 1, Cajon 1
Deportivas reporte y asignacion de horas
vacantes
ll. AREA DE REGISTR(E DE RESPONSABLES:
N =
Responsable del|A iGeneradora Responsabliwqde Tramite
Maria Luisa T foncoso Alarcén Marco Antonio 'CaI-Zada Torres
Nomb Nombre y firma




@

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo: Jefatura de Materia de Fisica y Geografia

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pefia

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo: Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia

Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac Codigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable 5558412020
de la unidad administrativa:

Correo electronico institucional ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

del responsable de la unidad administrativa:

Fecha de elaboracion: 06/01/2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional

: : il Fechas et
Serie/subserie Descripcion extremas Volumen Ubicacion
3S.7 Academia de | Listas de Asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,
Profesores [/ 35.7.8 | Dosificaciones y avances Edificio C, Planta Baja,
Fisica y Geografia programaticos Archivero 1, Cajon 1y
Acuerdos de academia CPU 1.
Examen tipo de plantel, reporte
Asignacion de horas vacantes
1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: /
]
Responsable del re( Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidgd Administrativa

e . ’ b

yESus/ rejo Meza Marco Antonio Calzada Torres
Nor bre y firma Nombre y firma

Ricardo irre Pefia
Nom y firma




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Materia de Formacién Laboral

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Ricardo Aguirre Pefa

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cédigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 06/01/2022
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional
Serie/subserie Descripcién el:(‘tarc:::s Volumen Ubicacion
35.7 Academia de | Listas de Asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac,

Profesores [/ 3S5.7.9 | Dosificaciones y avances
Formacion Laboral programaticos
Acuerdos de academia

de

Examen tipo de plantel, Reporte

Asignacion de horas vacantes

Edificio C Planta Baja,
Archivero 1, Cajén 2 y
CPU 1.

1. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del %j eneradora

Marcela Dg La Peﬁa Martmez

Nombre y firma

Responsable del Archivo de Tramite

Marco Antonio Calzada Torres
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 16 Tlahuac “Manuel Chavarria Chavarria”

Area de procedencia del archivo:

Coordinacion de Orientacion y Tutorias.

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Ricardo Aguirre Pena

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director del Plantel

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Montes Pirineos 198 (Océano de las Tempestades), Colonia
Selene, San Francisco Tlaltenco, Alcaldia Tlahuac, Cddigo
Postal 13420, Ciudad de México.

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5558412020

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

ricardo.aguirre@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 10/01/2023
Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:
FONDO: Colbach.
SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional
Sarialetbasti D B Fechas Vol Ublcaslé
erie/subserie escripcion extromas olumen icacion

357 Academia de | Listas de asistencia 2019-2021 5 expedientes Plantel 16 Tlahuac, Edifico
Profesores / 3S.7.12 | Calendario de actividades a A, planta baja, Archivero 1,
Orientacion realizar cajon 2.

Minuta de Acuerdos de academia

Examen tipo del plantel

Reporte de horas vacantes
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

/
Responsable del Area Generadora Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidag Administrativa

v
W

[
Teresa C rria Torres
Nombré y firma

Marco Antonio Calzada Torres
Nombre y firma




