CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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EDLEGID EIE
BACHILLERES

FUNCIONES COMUNES
Cadigo Seccién
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacidn, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn
9c Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Puablicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Cadigo Seccion
1C Legislacion
Serie Expedientes
Instrumentos juridicos consensuales e Contratos.
1C.10 (convenios, bases de colaboracidn, acuerdos, etc.) e Convenios.

e (QObras de Derechos de Autor.
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Codigo Seccion
2C | Asuntos Juridicos
Serie Expedientes

2C3 Registro y certificacion de firmas. e Registro de firmas.

e Regularizacién de inmuebles.
PE—, taci NI e Actas administrativas.

2CS ctuaciones y representaciones en materia legal. M —
e Renuncias.
e Bajas por jubilacién.

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias. e Asesorias a comités.
e Laborales.

2C.8 Juicios contra la dependencia. e  Administrativos.
e Civiles.

2C.9 Juicios de la dependencia. e Denuncias.

2C.10 Amparos. e Amparos.

2C.11 | Interposicion de recursos administrativos. e Infracciones administrativas.

2C.12 | Opiniones tecnico-juridicas. ® Iniciativas de ley y otras normativas.

2C.18 | Derechos Humanos. e Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Codigo Seccion
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Serie Expedientes

3C.8 Disposiciones en materia de organizacién. e Disposiciones en Materia de Organizacion.

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion. e Programasy Proyectos en Materia de Organizacion.

3C.10 e Dictamen técnico de estructuras.

Dictamen técnico de estructuras.
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3C.11

Integracién y dictamen de manuales de organizacién.

Actualizacion de manuales.

Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos

3C.12 . e Procedimientos y lineamientos.
de procesos y procedimientos.
3C.17 | pisposiciones en materia de presupuestacion. * Normatividad Presupuestaria.
e Proyectos de Inversion.
3C.18 | programasy proyectos en materia de presupuestacion. e Solicitudes para mejoras del plantel a instancias del gohierno
local, estatal y/o federal.
Analisis financiero y presupuestal. e Conciliacion contable presupuestal.
319 e Cuenta Publica (Informe de auditoria independiente
y dictamen presupuestario).
3C.20 » L e Gestiones Presupuestarias.
& Evaluacion y control del ejercicio presupuestal. e Seguimiento presupuestal al PAT.
Codigo Seccion
4C Recursos Humanos
Serie Expedientes
4C.1 | pisposiciones en materia de recursos humanos. e Disposiciones en materia de recursos humanos.
4C.2 | programas y proyectos en materia de recursos humanos. e Programa anual de capacitacion.
4C.3 | Expediente tnico de personal. * Expediente Unico de personal.
: Registro y control de pue I :
4C4 Registro y control de puestos y plazas. ‘ & Y pUESIS Y plazas
e Control de puestos y plazas.
acs L e NoOmina - Sistema de Informacion Integral Académico
> | Nomina de pago de personal. Administrativo (SIIAA).
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal. ¢ Reclutamiento y seleccion de personal.
Acs Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, e Control de asistencia del personal.
i incapacidades, etc.). e [nformes de control de asistencia.
¢ Unidad de crédito-préstamos.
4C.10 | Descuentos. ¢ Informe del pago de prestaciones a ndmina.

Informe a nomina.
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e Estimulosy recompensas - Sistema de Informacion Integral

4C.11 Estimulos y recompensas. P
¥ P Académico Administrativo (SIIAA).
- Prestaci :
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica ° Sr AREsS
= L ]
(FONAC, sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.). €Euros.
®
e Comision mixta de admision, escalafon y transferencia
del Colegio de Bachilleres.
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional . RevisiéngSaIarial F——
4C.20 | de trabajadores al servicio del Estado, condiciones laborales). L. . . )
e Revision Salarial Administrativos.
e Revisidn Contrato Colectivo de Trabajo.
e Violacidn al Contrato Colectivo de Trabajo.
4c.22 | Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal * Desarrollo de los cursos de capacitacion.
de areas administrativas.
4C26 o . _ e Control de emision de credenciales.
: Expedicion de constancias y credenciales. e Control y emisién de constancias.
Cadigo Seccion
5C Recursos Financieros
Serie Expedientes
¢ Relacién de Correspondencia.
e Normatividad contable.
Disposiciones en materia de recursos financieros e Manual de contabilidad.
5C.1 y contabilidad gubernamental. e Catalogos.
e Matrices.
e Diversos.
e Atencion revisores y observaciones.
5c3 e Formatos 112,1112, 136y 319 del SHI@WEB.

Gastos o egresos por partida presupuestal.
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5C.4

Ingresos.

Informes de ingresos diarios.

Cédulas de cancelacion de cheques.

Informe mensual de ingresos propios y fiscales.
Liberacion de fianzas.

Oficios de reclasificaciones contables.

Ingresos del plantel.

Egresos del plantel.

Acuse de recibo de némina.

Inventario de material didactico de tienda escolar.
Informe mensual de tienda escolar.
Comprobantes de aportacion SAR FOVISSSTE.
Boletas de nomina.

Listados de entrega boletas de némina a planteles.
Solicitud de elaboracion de cheques.

5E:5

Libros contables.

Libro Diario.
Libro Mayor.
Balanzas de comprobacion.

5C.6

Registros contables (glosa).

Consecutivo de registro de pélizas.

5C 12

Asignacion y optimizacion de recursos financieros.

Anteproyecto de presupuesto.
Calendarizacidon del presupuesto.

5C.14

Cuentas por liquidar certificadas.

Relacion de beneficiarios.
Cuentas por liquidar certificadas (CLC’s).
Reintegros y devoluciones.

5C.16

Ampliaciones del presupuesto.

Adecuaciones presupuestarias.

S5C17

Registro y control de pdlizas de egresos.

Polizas de egresos.
Pdlizas de cuentas por liquidar certificadas (CLC’s).

Lotes para entrega de podlizas de egresos y cuentas por liquidar

certificadas (CLC’s) al archivo.
Analisis de egresos.

5C.18

Registro y control de pdlizas de ingresos.

Pélizas de ingresos.
Lotes para entrega de pdlizas de ingresos al archivo.
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e Pdlizas de diario.

5C.19 | Pdlizas de diario. e Lotes para entrega de pdlizas de diario al archivo.
e Compras directas minimas.
5C.20 Compras directas.
e Fianzas.
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos.
e Memorandums para entrega de cheques a la Unidad Encargada
Control de cheques. del Apoyo Juridico.
5@ .
e Cheguera de bolsillo.
e Chequera especial.
e Conciliaciones bancarias.
e Estados de cuenta bancarios.
e Conciliaciones contables presupuestales.
e Conciliacién de saldos bancarios.
5¢.23 | Conciliaciones. e Conciliacién de material de consumo.
e Conciliacion de activo fijo.
e Conciliacién de ingresos propios.
e Conciliacidn de ingresos fiscales.
e Conciliacién de cuotas y aportaciones ISSSTE.
5C.24 | Estados financieros. e Estados financieros.
5C.25 | Auxiliares de cuentas. e Auxiliares de cuentas contables.
5C.26 | Estado del ejercicio del presupuesto. e Avances del ejercicio presupuestal.
e Firma electronica.
e Usuarios de la SHCP.
5C.28 | Pago de derechos. e Solicitud de pago de impuestos.

e Calculo de pago de retenciones ISR e IVA.
e Calculo de pago impuesto sobre nédmina.
e Acuses de declaraciones.
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Seccion

Recursos Materiales y Obra Publica

Serie

Expedientes

6C.1

Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento.

Disposiciones normativas.

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento.

Programa de obra puhlica (necesidades de obra publica
planteles y oficinas generales).
Programa anual de adquisiciones.

6C.3

Licitaciones.

Licitaciones.

6C.4

Adgquisiciones.

Invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones
directas.

6C.7

Seguros y fianzas.

Seguros y fianzas.

6C.13

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica.

Reparacion interna de oficinas generales.
Reparacion externa de los 20 planteles y oficinas generales.

6C.17

Inventario fisico y control de bienes muebles.

Activo Fijo.

Material de consumo.

Facturas de bienes muebles.

Convenios, contratos, comodatos.
Depreciacion bienes muebles.

Avallos.

Relacion de bienes muebles con valores.
Diversos documentos bienes muebles.

6C.18

Inventario fisico y control de bienes inmuebles.

Bienes inmuebles: escrituras, folios reales, cabildos, planos.
Avallos bienes inmuebles.

Contrato de comodato de cafeterias.

Depreciacion y revalto de bienes inmuebles.

Relacion de bienes inmuebles con valores.

Diversos documentos inmuebles.

6C.19

Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.

Activo fijo.
Material de consumo.
Entradas y salidas de material.
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Inventario de material de consumo.
Entrega de uniformes y equipo.

6C.20 | Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes. e Normatividad.
6C.21 | control de calidad de bienes e insumos. e (Control de calidad de bienes e insumos.
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos e Comité de adquisiciones.
: y servicios. e Subcomité de adquisiciones.
e Comité de bienes muebles.
6C.24 | comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles. e Enajenacién de bienes.
6C.25 | Comité de obra publica. e Comité de obra publica.
Cadigo Seccion
7C | Servicios Generales
Serie Expedientes
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales. e Normativa servicios generales.
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales. e Comision Nacional Para el Uso Eficiente de la Energia (CONUEE).
e Energia eléctrica.
- - R S 1 4 e Agua tratada.
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
e Agua potable.
e Predial.
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia e Seguridad y vigilancia.
Servicio de limpieza.
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién. * rv_l !O g Imp_ieza_ ,
e Servicio de fumigacion.
7C.7 Servicios de transportacion. e Bitacoras y solicitudes.
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién. e Telmex.
e Solicitudes de reparacion, mantenimiento interno y limpieza.
7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*. e Reparacion interna, oficinas generales.
e Reparacion externa de los 20 planteles y oficinas generales.
7C13 e Bitdcoras de mantenimiento, asignacion de combustible.

Control del parque vehicular.

Bitacoras, asignacion de gasolina.
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7C.15

Control y servicios en auditorios y salas.

e Salas.
e Solicitudes de servicios.

7C.16

Proteccion civil.

e Proteccion Civil.

*Si contienen comprobaciones de egresos, tienen valor contable y vigencia general.

Cadigo Seccion
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Serie Expedientes
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones ’ Solicit_udes de ir?formacién d §0pc?|jte enizeenclagias
de la informacion y la comunicacién.
e Control Escolar: certificacién, impresién plan 92 y anteriores.
e Servicios de conectividad tecnoldgica.
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones. e Servicios de telecomunicaciones.
e Generacidn de credenciales: modalidades escolarizada
y no escolarizada.
8C.3 Normatividad tecnoldgica. e QOperacion y seguimiento tecnoldgico.
. . e Actualizaciones al portal institucional.
8C.5 HEsdmae |nfr§estructura del portal de internet e Secciones relevantes del portal Institucional.
de la dependencia. . .\ o
e Micrositios, desarrollados para el portal institucional.
e Sistema de registro para el examen de certificacion del Colegio
de Bachilleres (SIREC).
e Sistema Automatizado de Formacidn y Actualizacidon Docente
8C.11 | Desarrollo de sistemas. (SAFAD).

e Sistemas con funcionalidades sencillas, aplicativos.

e Sistema de Certificacidn Electrénica para el examen
de certificacion del Colegio de Bachilleres (SICE).

e Sistema de carga de informacién para el Sistema Nacional
de Transparencia (SIPOT).

e Automatizacion del Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios (ARVOE).
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Sistema de Conciliacidn Bancaria (SISCOB).
Sistema de Gestion para Profesorado (SIGEP).
Sistema de Gestion de Eventos.

8C.16

Administracion y servicios de archivo.

Designaciones de responsables de archivo.

Solicitudes de informacién por el Organo Interno de Control,

y Unidad de Enlace.

Cumplimiento a Programas institucionales e interinstitucionales.
Solicitudes y respuestas a valoracién de documentos

por las unidades administrativas del Colegio.

Informacion relacionada con el Comité Técnico Consultivo de
Archivos del Ejecutivo Federal (COTECAEF).

Programa de capacitacidn para titulares y responsables

del archivo de tramite.

Atencidn a solicitudes de baja documental y/o transferencia
secundaria.

Convenio, solicitudes de donacidn y actas de entrega-recepcion
ante la CONALITEG.

Matriz de riesgos en materia de archivos.

8C.21

Instrumentos de consulta.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catdlogo de disposicion documental.

Guia de archivo documental.

Inventarios: general, de transferencia primaria,

y baja documental.

Observaciones emitidas por el Archivo General de la Nacion.
Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario.

8C.25

Servicios y productos en internet e intranet.

Correo Institucional y Office 365.
Mantenimiento y seguridad al Sitio (SITE).
Administracion de Servicios.
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Cadigo

Seccion

9C | Comunicacion Social
Serie Expedientes

e Llineamientos editoriales del Colegio de Bachilleres.

9C.1 Disposiciones en materia de comunicacidn social.
e Gaceta del Colegio de Bachilleres impresas.

9c3 o ) o e Gaceta del Colegio de Bachilleres digitales.

: Publicaciones e impresos institucionales. » Materiales graficos del Colegio de Bachilleres.

e Video institucional.

ac.a ) ) ) e Contactos fotograficos.

; Material multimedia. e Materiales digitales de fotografia.

* Boletines informativos del Colegio de Bachilleres.

9C.6 Boletines y entrevistas para medios. e Boletines electrdnicos del Colegio de Bachilleres.
L ]

9C.11 | Prensa institucional. e Recopilacién de notas informativas.

9C.14 | Actosy eventos oficiales. e Actividades oficiales de la Direccién General.

9C.18 | Encuestas de opinion. e Encuestas de climay cultura organizacional.

Cdédigo Seccion
10C | Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series Expedientes

e Auditores externos.

10C.3 AR e Auditoria Superior de la Federacion.
e Organo Interno de Control Colbach.

10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones. e Seguimientos de auditoria.
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Cadigo

Seccion

11C | Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Series Expedientes
e Programa de Desarrollo Institucional.
e Programa Institucional.
113 _ - _ N e Disposiciones en materia de politicas.
; Disposiciones en materia de politicas. e Comité de intervencién contra la violencia laboral y/o actos
de discriminacion.
e Comité de Etica.
e Programa Operativo Anual.
e Programa Anual de Trabajo.
11C5 ) . e Programas de Trabajo de Control Interno.
: Programas y proyectos en materia de politicas. e Programa de Gobierno Cercano y Moderno.
e Matriz de Indicadores de resultados.
e Programas y proyectos en materia de politicas.
11C10 | sistema Nacional de Informacién Estadistica. e Estadistica de bachillerato general Formato, F911.
11C12 Captacion, produccidn y difusidn de la informacion estadistica. e Estadistica basica.
11C.19 | Indicadores. e Indicadores académicos.
Codigo Seccion
12C | Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Expedientes
12C.1 ) . _ _ » e Normativa.
: Disposiciones en materia de acceso a la informacion. o Comunicados del INAI (invitaciones, requerimientos).
e Programa interno de capacitacion en materia de acceso
a lainformacion para el personal del Colegio de Bachilleres.
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion. P P T CRLERICE HAniel

Capacitacion en oficinas centrales.
Capacitacion en plantel.
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Programas y proyectos en materia de transparencia y combate °

Acciones de transparencia focalizada.

12C.3
a la corrupcién.
e (Convocatoria del comité.
12C.5 | comité de Informacion. * Sesion de Comité.
e Recursos de revision.
- . ., e Solicitudes de informacién.
Solicitudes de acceso a la informacion. o ) )
12C.6 e Oficios de asignacion.
e Respuestas a solicitudes de informacion.
12C7 Portal de Transparencia. e Cumplimiento Sistema de Portales de Obligaciones (SIPOT).
12C.8 Clasificacion de informacién reservada. e Solicitudes de clasificacion (Sesidon de Comité).
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial. e Solicitud de clasificacion (Comité).
12C.10 | sistemas de datos personales. e Oficios de actualizacion de datos personales y respuestas.
FUNCIONES SUSTANTIVAS
Codigo Seccion
1S Gobierno
2S Servicios Académicos y Escolares
3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
Cadigo Seccion
1S Gobierno
Serie Subserie Expedientes
1551 Sesiones de la Junta Directiva. | cmmmmmme e Sesiones de la Junta Directiva.
152 Sesiones del Consejo Consultivo de Directores. ——-- e Orden del dia, lista de asistencia y acta de acuerdos.
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Informes.
Inconformidades.

P53 Sesiones de los Consejos Educativos Escolares Solicitudes de reconsideracién de sanciones.
(Ejecutivo y Operativo). Biotas,
Resoluciones.
Dictamen de sanciones a alumnos.
Designaciones de encargados de Direccidon de oficinas
generales.
Designaciones de subdirectores de planteles.
Comisiones de jefes de materia.
) ) o ] Comisiones de coordinadores de orientacion y tutorias
1S.4 Designaciones y comisiones a funciones | ecemmmmmemmme de planteles.
BHASER s Comisiones de coordinadores de modalidades
educativas de planteles.
Comisiones especiales.
Designaciones de directores de planteles.
Designaciones de encargados de subdireccion
de planteles.
Designaciones de subdirectores de oficinas generales.
Designaciones de directores de oficinas generales.
Designaciones de encargados de Direccidn
de planteles.
Designaciones de jefes de Departamento en Oficinas
Generales.
Designaciones de Coordinadores Sectoriales.
Codigo Seccion
2S Servicios Académicos y Escolares
Serie Subserie Expedientes
2S.1 Disposiciones en materia de servicios académicos | ----------- Narmatyidat aprabat.

y escolares.

Normatividad para el desarrollo académico.
Normativa en materia de servicios de control escolar.
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Oficios de comunicacion.
Acuerdos e informes.

25.2

Planes, programas y proyectos de servicios
académicos y escolares.

Reuniones con el subcomité de seguridad.
Solicitudes ante las autoridades correspondientes.
Seguridad escolar en materia de proteccion civil.
Correos u oficios en los que se informa el proceso
de registro a las Jornadas Académicas.

253

Ingreso, permanencia y egreso de alumnos
en la modalidad escolarizada.

Actas de evaluacion.
Reportes para estadisticas de primer ingreso, matricula
por semestre y egresados.

25.4

Expedientes de alumnos.

Actas de evaluacion final.

Copias al carbdn de certificados.

Documentos oficiales de alumnos (actas

de nacimiento, certificados de secundaria, etc.)
Numeralia de los alumnos de la opcion presencial.

255

Servicios educativos en modalidades.

Control de entrega de certificados.
Actas de calificaciones.
Control y entrega de credenciales.

25.5.1 Escolarizada.

Programas y mecanismos de regularizacion.

Libros de Registros de certificados emitidos

por el Colegio de las diferentes opciones educativas.
Reporte de los tramites que se generan en el sistema
escolarizado (opcion presencial).

25.5.2 Abierta
(Sistema de
Ensefianza Abierta).

Informe semestral del Sistema Abierto.

Reporte de los tramites que se generan en el Sistema
de Ensefianza abierta (opcién auto planeada).
Reportes anuales de asesorias psicopedagdgicas

y de contenido.

Reporte anual de la operacion del convenio

del Sistema Abierto (SEACOBA, asi como

de los convenios celebrados para operar el Sistema
de Ensefianza Abierta (SEA).

Documentos relativos a la operacion del Programa
de Atencidn a Instituciones.
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Documento para describir el Bachillerato SEAD

en Plazas Comunitarias.

Convenio de Colaboracion entre el Colegio

de Bachilleres y la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario.

Convenio de Colaboracion entre el Colegio

de Bachilleres y Fomento Educativo Cultural, A.C.
Operacion de la modalidad no escolarizada Sistema
de Ensefianza Abierta.

25.5.3 A Distancia
(Bachillerato
en Linea).

Reporte anual de convenios celebrados para la opcidn
educativa virtual.

Listado de centros de evaluacién autorizados

para operar el bachillerato en Linea. Anexo 1

del convenio de colaboracién que describe

los lineamientos para la aplicacion de examenes

del Bachillerato en linea.

Documentos relativos a la operacion del programa
de atencidn a instituciones.

Numeralia de datos registrados en la plataforma
informatica del bachillerato en linea.

Guia de inscripcion y navegacion en plataforma

del sistema en linea para el estudiante.

Guia de documentos que deben cubrir

las instituciones interesadas en establecer convenio.
Reporte de usuarios, alumnos y activos en evaluacion
de la opcidn educativa virtual y del sistema abierto
por institucién.

Reporte histdrico de cada institucion de alumnos
inscritos y egresados.

Cierre operativo de bachillerato en linea.
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Servicios de apoyo al aprendizaje para los
alumnos:

Laboratorios:

Inventarios de laboratorios.

Bitdcoras de laboratorios.

Deudores de material de laboratorios.
Requisiciones de material y equipo de laboratorios.
Asesorias en Ciencias Naturales.
Supervisién a laboratorios.

Operacion de laboratorios.

Distribucidon de material de laboratorios.
Adquisicidn de insumos para laboratorios.
Reparacion, disefio o fabricacidon de equipo
de laboratorios.

Bibliotecas:

Inventarios de biblioteca.
Entradas y salidas de material bibliografico.
Deudores de material bibliografico.

25.6 Actividades de Laboratorios, Bibliotecas e (Constancias de donacién de material bibliografico.
y Operatividad de Salas de Computo. * Informe mensual de biblioteca.
e Bitacoras de biblioteca.
e Constancias de No adeudo.
e Reportes estadisticos para la SEP-INEGI.
¢ Informes de supervision a bibliotecas de los 20 planteles.
e Requisicion para atencidn de servicios bibliotecarios.
e Reuniones con responsables de biblioteca.
¢ Inventario de material bibliogréfico en biblioteca
central.
e Listados estadisticos de servicios bibliotecarios.
Salas de Cémputo:
e Bitdcoras de salas de computo.
e Solicitudes y reparacion de equipo.
e Informes de supervision a salas de computo de los 20
planteles.
25.7 Formacion laboral para los alumnos. * Vinculacién con instituciones externas.
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25.7.1 Salidas
Ocupacionales
y Emprendimiento
para los alumnos.

Apoyo a la operacidn a las salidas ocupacionales
de alumnos.

Emprendimiento.

2S.7.2 Vinculacion
con el Sector
Productivo.

Convenios de colaboracion con el sector productivo.
Précticas de vinculacidn con el sector productivo.
Certificacion de competencias laborales de alumnos.

25.8

Equiparacién de estudios.

Dictamenes de tramites realizados
para la equiparacion de estudios.

25.9

Centros incorporados.

Acuerdos de incorporacion.

Expedientes de los centros incorporados.

Informe estadistico de las supervisiones a los centros
incorporados vigentes.

25.10

Becas para alumnos.

Becas de alumnos inscritos.

Estadistica de alumnos beneficiados por programa
de becas.

25.11

Actividades Paraescolares para alumnos: Musica,
Teatro, Danza, Artes Plasticas y Deportes.

Mdusica:

Planeacion y control del taller.
Participaciones en eventos culturales.

Lista de asistencia.

Minutas de reuniones.

Intercambios musicales.

Pldticas en torno a la musica.

Conciertos didacticos.

Elaboracién de solicitudes para el desarrollo
de las actividades de musica.

Planeacién y control del taller.
Participaciones en eventos culturales.
Lista de asistencia.

Minutas de reuniones.

Muestras de teatro.

Festival de teatro.

Platicas en torno del teatro.
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Participacion en concursos.
Elaboracion de solicitudes para el desarrollo
de las actividades de teatro.

Planeacién y control del taller.
Participaciones en eventos culturales.

Lista de asistencia.

Minutas de reuniones.

Encuentro de danza en foro.

Platicas en torno ala danza.

Participacion en concursos.

Elaboracidn de solicitudes para el desarrollo
de las actividades de danza.

Artes Plasticas:

Planeacidén y control del taller.
Participaciones en eventos culturales.

Lista de asistencia.

Minutas de reuniones.

Encuentro de artes plasticas.

Concurso de artes plasticas.

Platicas en torno a las artes plasticas.
Elaboracion de solicitudes para el desarrollo
de las actividades de artes plasticas.

Deportes:

Planeacion y control del taller.
Participaciones en eventos culturales.

Lista de asistencia.

Minutas de reuniones.

Juegos deportivos del Colegio de Bachilleres.
Concursos (Escoltas y animacion).
Participacion en torneos.

Elaboracién de solicitudes para el desarrollo
de las actividades de deportes.
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Informe semestral de orientadores.

25.12 . - = .
Orientacion a alumnos. Programas, proyectos y campafas.
Orientacién a alumnos.
2513 | . Informe de servicio médico.
: Tutorias a alumnos. Reporte de tutores.
Programa de Tutorias.
2514 Evaluacion del aprendizaje en Modalidad Tabla de especificaciones.
: Escolarizada. e Reactivos.
Lista de asistencia de sustentantes.
Listas de asistencia del personal.
Reportes del Examen de Certificacidn por Evaluaciones
Parciales (EXACER).
Concentrados de contenidos nucleares por drea
y cantidad de reactivos que guian la construccion
2515 Examen de Certificacién por Evaluaciones de los instrumentos de evaluacion.

Parciales (EXACER).

Reactivos madre que se utilizan para elaborar
el Examen de Certificacion por Evaluaciones Parciales
(EXACER).

Cuadernillos de preguntas que se usaron

en las aplicaciones.

Hojas de respuesta utilizadas y no utilizadas
en las aplicaciones por los sustentantes.
Reporte general de las aplicaciones referente
al proceso de evaluacidn.

Formatos de entrega—recepcién de material
de evaluacién firmados por los responsables
de sedes foraneas.
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Cadigo Seccion

3S Gestion, Docencia y Desarrollo Profesional
Serie Subserie Expedientes
e Criterios y lineamientos en el marco del servicio
profesional docente.
e Concurso de oposicién ingreso al servicio profesional
docente.
e Avisos e informes.
e Programa de formacién docente.
e Jornadas académicas.
e Reforma curricular.
e Reuniones de trabajo con academias.
e Eventos para alumnos.
e Normativa para la regularizacion.
. . . . » e Eventos de regularizacion.
3.1 Disposiciones internas en materia de gestion, | oo ____

e Minutas.
e Informes.
e Documento organizativo.
e Plan de trabajo.
¢ Informes de reuniones sectoriales.
e Agenda de trabajo.
e Plan de trabajo.
¢ Informes de reuniones.
e Agenda de trabajo.
e Estadisticas de indicadores de gestion escolar.
e Calendario semestral de actividades académicas
e Disposiciones del Sistema para la Carrera
de las maestras y los maestros.

docencia y desarrollo profesional.

e Programas de estudio de formacion basica
y especifica.

e Programas de estudio de formacion laboral.

e Programas de estudio del Area Paraescolar.

35.2 Planes, programas y proyectos en materia
de gestion, docencia y desarrollo profesional.
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355

Formacion Docente y de Directivos.

Ficha técnica de los cursos impartidos.

Actas de evaluacion de los cursos impartidos
por intersemestre.

Fichas técnicas de las acciones de formacion
a personal directivo.

35.4

Unidad del sistema para la carrera
de las maestras y los maestros (Admision,
Promocidn y Reconocimiento)

Acuerdo de las disposiciones criterios e indicadores
para el proceso de admisidn.

Convocatoria de Admisidn.

Plazas vacantes (evento de asignacion).
Convocatoria para realizar funciones de tutoria.
Tutoria docente.

Promocién vertical {directores y subdirectores).
Promocién horizontal (cambio de categoria y horas
adicionales).

Beca de apoyo a la titulacion.

Beca comisidn.

358.5

Materiales educativos para la docencia y
formacion.

Material educativo impreso y multimedia.
Material educativo audiovisual y objetos

de aprendizaje.

Material del taller de induccidn para profesores
de nuevo ingreso.

35.6

Comisién mixta de horarios, transparencia
y equidad.

No aplica

Inconformidades.
Dictamenes.

S5V,

Academia de profesores.

Horarios.
Reporte de prefectos.

3S.7.1 Academias de:
— Ciencias Sociales
e Historia.
—Inglés.
— Filosofia.
— Lenguaje
y Comunicacién.

— Matematicas.

Listas de asistencia.

Dosificaciones y avances programaticos.
Acuerdos de academia.

Examen tipo de plantel.

Reporte y asignacion de horas vacantes.

Pagina 22 de 23




Tecnologias

de la Informacién
y la Comunicacién.
—Quimica y Biologia.
— Fisica y Geografia.
—Formacion laboral.
— Apreciacion
Artistica.

— Actividades Fisicas
y Deportivas.

— Orientacion.

Elaboré:

Soila del (}ar?ég\ 6pez Cuevas
Responsable del Area Cogrdinadora de Archivos
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