@

= GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021
OO G0 L
BACHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco
Area de procedencia del archivo: Paraescolares

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Domicilio en el que se ubica el archivo: Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: 5555 617011

Correo electronico institucional

g . . maricela.cortes illeres.edu.mx
del responsable de la unidad administrativa: @bachillere

Fecha de elaboracion: 16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie Descripcion el)::g:::s Volumen Uhicacion
38.7.10 Apreciacion Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. AA,
Artistica1 Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1

programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes
35.7.11 Actividades Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Fisicas y Deportivas Dosificaciones y avances AyFD, Archivero 1,
programaticos, Acuerdo de cajon 1
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes
28.11.1 Actividades de Participaciones en eventos 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Musica culturales, Lista de Asistencia AyFD, Archivero 1,
cajon 1
25.11.2 Actividades de Participaciones en eventos 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Teatro culturales, Lista de Asistencia AyFD, Archivero 1,
cajon 1
25.11.3 Actividades de Participaciones en eventos 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Danza culturales, Lista de Asistencia AyFD, Archivero 1,
cajon 1
25.11.4 Actividades de Participaciones en eventos 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Artes Plasticas culturales, Lista de Asistencia AyFD, Archivero 1,
cajon 1
25.11.5 Actividades de Participaciones en eventos 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.
Deportes culturales, Lista de Asistencia AyFD, Archivero 1,
cajon 1 J 'j
Il. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: < ﬁ’
Responsable del Area Generadora Responsable de amite

/u\ll(?a Salome Tovar Flores 3 2
Nombre y firma Nombre y firma -

Ngmbre y firma

+ 7



g

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Laboratorios

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Academicos y Escolares

: : S Fechas L
Serie/subserie Descripcion sxtromas Volumen Ubicacion
25.6.1 Actividades de Inventario de Laboratorios, 2019-2021 4 Expedientes PL 18, Edif B, 20 piso,
Laboratorio de Ciencias Bitacora de Laboratorios, SAAA, Archivero 1,
Naturales Deudores de Material de cajon 1

Laboratorio, Requisicion de
Material y Equipo de Laboratorio

1ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

P,

Responsable del Area Generadora
rr/ﬁ'f c‘? f
e Del' s %\05

Sandra riza Mancm Andrea %O{Iblno

Responsable del Arghi

2
de-Tramite Titular de la Unida ministrativa

Bastida
Nombre y firma

ri Qome Tovar Flores
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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Tomaduria de tiempo

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 4C Recursos Humanos

; 2 P Fechas N
Serie/subserie Descripcién extremas Volumen Ubicacion
4C.8 Control de Informes de control de 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif A P.B. TT,

asistencias asistencia

(vacaciones, descansos
y licencias,
incapacidades, etc.)

Archivero 1, cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Nombre y firma

Responsable del

alome Tovar Flores
Nombre y firma

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Direccion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 1S Gobierno

Serie/subserie

Descripcién

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

18.3 Sesiones de los
consejos Educativos
Escolares

Dictamen de sanciones a
alumnos

2019-2021

1 Expediente

PL 18, Edif A P.B. Dir,
Archivero 1, cajon 1

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area G dora

Maricela ores
Nombre y firma

Responsable del/Axchi

alome Tovar Flores
Nombre y firma

inistrativa

Titular de la UnidackAddy
A

7
7

L
Maricela’Sertés Flores
Nombre y firma
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COL L 030 L
BALCHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Recursos Humanos

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Ciudad de México, CDMX, México

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 4C Recursos Humanos

Serie/subserie Descripcion e'):(?rcer::s Volumen Ubicacion
4C.10 Descuentos Informe a nomina 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif A P.B. TT,
Archivero 1, cajon 1
4C.26 Expedicion de Control de emision de 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif A P.B. TT,

constancias y
credenciales

credenciales / constancias

Archivero 1, cajon 1

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Margari

PA

anchez
Nombre y firma

Responsable dg Vo de Tramite
jaria

Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Titular de la Unidad

Maricela Go
Nombre y firma

istrativa
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— GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

COLLGI) DL
BACHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Control Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

5555 6170 11

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Academicos y Escolares

Serie/subserie Descripcién el):(?r?al:r?Zs Volumen Ubicacion
25.4 Expedientes de Actas de evaluacion final, 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif A,PB, EA,
Alumnos Copias al Carbon de Archivero 1, cajon 1
Certificados
25.10 Becas para los Becas de alumnos inscritos 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif A, P.B., BA,
alumnos Archivero 1, cajon 1

ll. AREA DE REGISTR}D DE RE/ﬁ:’ONSABLES:

Responsable del Afea Gengdradora

Clara Sugana Gomlez
Nompre yfirmra

Responsable del/ i Titular de la Unidad istrativa

)M a Salome Tovar Flores Marice
Nombre y firma Nombre y firma
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E GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

COLLGIO lJ_
BACHILLER

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa: Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco
Area de procedencia del archivo: Orientacion

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Domicilio en el que se ubica el archivo: Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: SERe E1T0 11

Correo electronico institucional

; - . maricela. chilleres.edu.mx
del responsable de la unidad administrativa: aeka.cartes Qs

Fecha de elaboracion: 16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

i ; N Fechas . -
Serie/subserie . Descripcién . Volumen Ubicacion
35.7.12 Orientacion Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. O,
Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes
25.12 Orientacion a Informe semestral de 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif D, P.A., OA,
Alumnos orientadores, Programas, Archivero 1, cajén 1
proyectos y campanas
2513 Tutorias a Informe de servicio médico, 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif D, P.A., TA
Alumnos Reporte de Tutorias Archivero 1, cajon 1
ll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:
P
A Responsable del ramlte Titular de la Unidad-Bdiinistrativa

0

"
Mé?aSalome Tovar Flores Marice "‘ﬂg lores

Nombre y firma Nombre y firma Nomre y firma
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OB G0 1
BALCHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Subdireccion

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, COMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMAGION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestién, Docencia y Desarrollo Profesional

. . T Fechas L
Serie/subserie Descripcion StETHaE Volumen Ubicacion
3S.1 Disposiciones en | Estadisticas de indicadores de 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif B P.B. DMD
materia de docencia gestion escolar, Calendario , Archivero 1, cajon 1
semestral de las actividades
academicas
3S.7 Academia de Horarios, Reporte de prefecto 2019-2021 2 Expedientes PL 18, Edif B P.B. ADP
profesores , Archivero 1, cajon 1
28.2 Planes, | Reuniones con el subcomité de | 2019-2021 3 Expedientes PL 18, Edif A,PB, PPP,
Programas y Proyeclos | seguridad, Solicitudes ante las Archivero 1, cajon 1
de Servicios | autoridades correspondientes,
Acadéemicos y | Seguridad escolar en materia de
Escolares proteccion civil
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: .
4 e ,
Responsable de Generadora Responsable del -d& Tramite Titular de la Unidad inistrativa

Candido a Cristobal
Nombre y firma

’Iér a Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Maricel lores
Nombre'y firma
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= GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

COLEC3I0) 1t
BALCHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Formacion Laboral

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Telefono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

h g ae
Serie/subserie Descripcion el):(::m?:s Volumen Ubicacion

35.7.9 Formacion Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. FL,
Laboral Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1

programaticos, Acuerdo de

academia, Examen tipo de

plantel, Reporte y asignacién de
horas vacantes
25.7 Formacion Laboral | Vinculacion con las Instituciones | 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif A, P.B., FLA,
para alumnos externas Archivero 1, cajon 1
Il. AREA DE R‘E?/STRO DE RESPONSABLES: "
Responsable dg{ rea-Generadora Responsable dgl ramite
W= 'y
Ranylfo Mendez Nalasco M&ria Salome Tovar Flores ;
Nombre y firma Nombre y firma Nomb e y firma
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BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Unidad Administrativa

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

de la unidad administrativa:

Teléfono institucional del responsable

5555 6170 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Conservacion =)
Instalacion de mobiliario

mantenimiento y limpieza

Serie/subserie Descripcion el:(f::.-r:r?:s Volumen Ubicacién
3C.18 Programas vy Solicitudes para mejoras del 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif AP.B. UA.,
proyectos en materia de | plantel a instancias del gobierno Archivero 1, cajon 1

|_presupuestacion local, estatal y/o federal.
7C.11  Mantenimiento, Solicitudes de Reparacion, 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif D, P.A.,

M.C.I,
cajén 1

Archivero 1,

. AREA DE REGISTRO RESPONSABLES:

a’Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Nombre y firma
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P ] GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

COLEGI0) D=
BACHILLERES

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa; Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo: Modalidades

Nombre del responsable de la unidad administrativa: Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo: Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: SesR eI T

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa;

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion: 16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Academicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion ei?ﬁ:::s Volumen Ubicacion
285 Servicios Control de entrega de 2019-2021 3 Expedientes PL 18, Edif A,PB, SEM,
Educativos en certificados, Actas de Archivero 1, cajon 1
Modalidades calificaciénes, Control y entrega
de credenciales
25.5.1 Escolarizada Programas y mecanismos de 2019-2021 1 Expediente PL 18, Edif APB,

regularizacion

SEME, Archivero 1,
cajon 1

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

ernandez Flores )Aar' alome Tovar Flores
Nombre y firma Nombre y firma

L3
rea Generadora Responsable del/?i/h%@eﬁt’émite Titular de la Unidad Ad
< ] "('/‘f'"' <5

P
!A’.’{,”

Maricela Corte

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Salas de Computo

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electrénico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 2S Servicios Academicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacién

25.6.3 Operatividad de | Bitacoras de salas de computo, | 2019-2021
salas de computo Solicitudes y reparacion de
equipos ,

2 Expedientes

PL 18, Edif A, P.A., OC,
Archivero 1, cajon 1

Il. AREA DE REGISTRO DE RESPOE?A_ LES:

Responsable dgl/Area Generadgra ,

“Guamatzin Del Angel
Nombre y firma

' Responsable del Archivo}e,

ombre y firma

me Tovar Flores

ite

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Biblioteca

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electrénico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 28 Servicios Academicos y Escolares

Serie/subserie Descripcion

Fechas

extremas Volumen

Ubicacion

25.6.2 Actividades de
Bibliotecas

Inventario de Biblioteca,
Entradas y salidas de material
bibliografico, Deudores de
matrial bibliografico,
Constancias de donacion de
material bibliografico, Informe
mensual de biblioteca, Bitacoras
de biblioteca

2019-2021 6 Expedientes

PL 18, Edif A, P.A., AB,
Archivero 1, cajon 1

lll. AREA DE REG&TRO DE RESPONSABLES:

Responsablé-del Area Generad

NQSalomé Tovar Flor:

Gutierrez Villalba
Nombre y firma

\

1s Enrique

rl
__Responsable del Aychi

ig-Salome Tovar Flores
- Nombre y firma

Titular de la Unidad

nistrativa

-lores

Nombre y firma




O

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

1. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Caja y Tienda Escolar

Nombre del responsable de la unidad administrativa;

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Telefono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55656170 11

Correo electrdnico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 5C Recursos Financieros

: ; " Fechas oo
Serie/subserie Descripcion sxbramas Volumen Ubicacion
5C.4 Ingresos Ingresos del plantel, Egresos del | 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif A P.B.

plantel, Acuse de recibo de
némina, Inventario de material
Didactico de tienda escolar,
Informe mensual de tienda
escolar

CyTE,
cajon 1

Archivero 1,

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora
R
e

Silvia Rodriguez Castr
Ana Luisa Gonzalez Reyes
Nombre y firma

alome Tovar Flores

Nombre y firma

Titular de la Unida

ministrativa

Nombre y firma




©

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Almacen

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electrdnico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbhach.

SECCION: 6C Recursos materiales y obra publica

. . - Fechas C s
Serie/subserie Descripcién aRtiamas Volumen Ubicacion
6C.19 Almacenamiento, | Entradas y salidas de material , 2019-2021 3 Expedientes PL 18, Edif D P.B. AL,
control y distribucion de Inventario de material de Archivero 1, cajon 1
bienes muebles consumo, Entrega de uniformes
y equipo,
Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: >
/ i

Responsable del Area Generadora

Maria Paz Pérez Bermudes
Nombre y firma

Responsable d

ria Salome Tovar Flores
Nombre y firma

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Ingles

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie

Descripcion

Fechas
extremas

Volumen

Ubicacion

35.7.2 Ingles

Lista de Asistencia,
Dosificaciones y avances

2019-2021

5 Expedientes

PL 18, EdifB P.B. Ingles
, Archivero 1, cajon 1

programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de

horas vacantes

Ill. AREA DE REGISTRO DE ;ESPONSABLES: P2y
A

Responsable del 4

Gabhyriel Jesus Alfaro Pérez

Nombre y firma

Responsable_p i o de Tramite

.r/‘)

Maria Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Titular de la Unida inistrativa

Marice Flores
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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Filosofia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55 5561 70 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

: . . Fechas ——
Serie/subserie Descripcion eXtiainas Volumen Ubicacion
35.7.3 Filosofia Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B.

Dosificaciones y avances
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de

plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes

cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

T

Responsable del Ar

Alejandro Ceéar Jimenez Gutierrez
Nombre y firma

/ L
Responsable ?(gt? ifehivo de Tramite Titular de la Unidad

N(arl'a Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Flores
Nombre y firma

Filosofia , Archivero 1,

inistrativa




@

=

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa;

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Lenguaje y Comunicacién

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilic en el que se ubica el archivo;

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional
del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion;

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

; : - Fechas v
Serie/subserie Descripcién exdremae Volumen Ubicacion
3S8.7.4 Lenguaje vy Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. LyC ,

Comunicacion

Dosificaciones y avances
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de

plantel, Reporte y asignacion de

Archivero 1, cajon 1

horas vacantes

. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

[

Responsable del Area Generadora

\
Veronica Consu scalona Aviles
Nombre y firma

%
/ 2,
Responsable di( rehive de Tramite

by
aria Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Titular de la Unid inistrativa

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Matematicas

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie

Fechas

Descripcion extremas

Volumen

Ubicacion

3S5.7.5 Matematicas Lista de Asistencia, 2019-2021
Dosificaciones y avances
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de

horas vacantes

5 Expedientes

PL 18, Edif B P.B.
Matematicas , Archivero
1, cajon 1

lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

, b
Responsable del Area Generadora Responsable?l de Tramite

Guadalupe Florian Martinez
Nombre y firma

)’74@ ?

Maria Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Nombre y firma N




e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura Fisica y Geografia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa;

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 35 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Fechas

Serie/subserie Descripcion extranToe Volumen Ubicacién
38.7.8 Fisica y Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. FyG,
Geografia Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1

programaticos, Acuerdo de

academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacién de
horas vacantes

Ill. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES:

Responsable del Area Generadora

Jose Albertof%eneses Saldivar

Nombre y firma

Responsable d?jl‘ de Tramite

Ma’rla Salome Tovar Flores
Nombre y firma

Nombre y firma




——

e

COLEGIO DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOGUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de TIC

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo:

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400
Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable
de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracién:

16 de enero del 2023

l. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 35 Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Claudia Laguna Coronel
Nombre y firma

Responsable t}el/( i

p

aria Salome Tovar Flores
Nombre y firma

: ; —_— Fechas i
Serie/subserie Descripcién extremas Volumen Ubicacion

35.7.6 Tecnologias de Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. TICS,
la informacién y de la Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1
comunicacion programaticos, Acuerdo de

academia, Examen tipo de

plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes
lll. AREA DE REGISTRO DE RESPONSABLES: /
Responsable del Area Generadora ' ramite Titular de la Unida f Amstrativa

Maricela Flores
Nombre y firma
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COLEGIQ DE
BACHILLERES

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2021

ARCHIVO DE TRAMITE

I. AREA DE IDENTIFICACION:

Nombre de la unidad administrativa:

Plantel 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco

Area de procedencia del archivo:

Jefatura de Ciencias Sociales e Historia

Nombre del responsable de la unidad administrativa:

Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa:

Director

Domicilio en el que se ubica el archivo;

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco 02400

Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa:

55556170 11

Correo electronico institucional

del responsable de la unidad administrativa:

maricela.cortes@bachilleres.edu.mx

Fecha de elaboracion:

16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

Serie/subserie

Descripcion

Fechas

extremas Volumen

Ubicacion

38.71 Ciencias

Lista de Asistencia,

Sociales e Historia Dosificaciones y avances
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de

plantel, Reporte y asignacion de

horas vacantes

2019-2021 5 Expedientes

PL 18, Edif B P.B. CSH
, Archivero 1, cajon 1

lil. AREA DE REGISTRO 1375/ RESPONSABLES:

Responsable d '1?/—/Generadora

Responsamemlte Titular de la Unida

Salome Tovar Flores
Nombre y firma

inistrativa

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 18 Tlilhuaca-Azcapotzalco
Area de procedencia del archivo: Jefatura de Quimica y Biologia
Nombre del responsable de la unidad administrativa: Maricela Cortes Flores

Cargo del responsable de la unidad administrativa: Director

Manuel Salazar S/N, San Juan Tlilhuaca, Azcapotzalco, 02400

Domicilio en el que se ubica el archivo: Ciudad de México, CDMX, México

Teléfono institucional del responsable

de la unidad administrativa: B 63:81.70 1]

Correo electrénico institucional

; . ; maricela.cortes@bachilleres.edu.mx
del responsable de la unidad administrativa: @

Fecha de elaboracién: 16 de enero del 2023

Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION:

FONDO: Colbach.

SECCION: 3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional

F S
Serie/subserie Descripcion exfrc::r?:s Volumen Ubicacion
35.7.7 Quimica vy Lista de Asistencia, 2019-2021 5 Expedientes PL 18, Edif B P.B. QyB,
Biologia Dosificaciones y avances Archivero 1, cajon 1
programaticos, Acuerdo de
academia, Examen tipo de
plantel, Reporte y asignacion de
horas vacantes
Lt
Il. AREA DE REGISTR EE/}RJ&SP NSABLES: .
i )
Responsable rea Genergdora Responsable del/Arghi ramite
Jorge Lyfs Pér iaz Méfl:a Salome Tovar Flores
Nompre y fifma Nombre y firma Nombre y firma




