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| INTRODUCCION

Los documentos que recibe, genera, posee, administra, resguarda o transfiere este Organismo Publico
Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco (en adelante COBAEJ), se
encuentran dispersos, 0 bien existen registros desconocidos al interior de las diversas areas, lo que

menoscaba su adecuada utilizacion y conservacion.

Derivado de lo anterior el Area Coordinadora de Archivos se dio a la tarea de realizar un analisis con
base el inventario de tramites del COBAEJ para identificar los expedientes, generar el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, y asi realizar la Guia de
Archivo Documental con la finalidad de poder generar un orden sistematico de documentos que
permita la clara identificacion de los expediente, asimismo, permitird una mayor eficiencia en los

procesos administrativos y mayor transparencia institucional.
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| MARCO JURIDICO APLICABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado de Jalisco;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos;

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios; y

Lineamientos para el Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pulblica Gubernamental, Incluida la Organizacion y Conservacion de
Archivos, Respecto de los Recursos Publicos Estatales Transferidos Bajo Cualquier
Esquema al Gobernador Electo del Estado de Jalisco, por parte de las Secretarias,

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
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| TERMINOS

Area Coordinadora de Archivos: La encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar

las areas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos obligados.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos cuyo uso y
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en él hasta su

disposicion documental.

Archivo de Tramite: Unidades responsables de la administracién de documentos de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa (por area o unidad).

Archivo Historico: Unidad responsable de concentrar, organizar, conservar, resguardar, administrar,

restaurar, describir y divulgar la memoria documental institucional.

Oficialia de Partes: Son los responsables de la recepcion, registro, clasificacion, seguimiento y

despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Disposicion documental: La seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias

ordenadas o bajas documentales.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion cuya vigencia haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de conservacion, siempre y
cuando no posea valores histéricos.

Catalogo de disposicion documental: El registro general y sistematico que identifica los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion documental.

Disposicion documental: La seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias

ordenadas o bajas documentales.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos por el productor, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con independencia de

su soporte documental.
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Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los

sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos histdricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del Estado y son fundamentales para el conocimiento de la historia local, regional e

incluso nacional;
Sujeto Obligado: Se refiere al Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica

con el nombre de este Gltimo.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto

obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico.
Sub serie: la division de la serie documental.

Ciclo vital: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o

recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histrico.

Conservacion de archivos: el conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la conservacion de los documentos a

largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es el instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las series documentales generadas por las atribuciones y funciones del
COBAEJ.
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| OBJETIVOS

General: Establecer un instrumento de descripcion y consulta archivistico que refleje el contenido de
las series documentales que conforman los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico (en su

caso) del COBAE]..
Especificos:

e Crear un instrumento de descripcion archivistico, apropiado para facilitar la recuperacion e
intercambio de informacidn, que permita conocer los asuntos de las series documentales de
las Areas administrativas del COBAEJ.

e Identificar el contexto y el contenido de descripcion documental con base en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como el esquema de organizacion y sus datos

generales para transparentar su sistema de clasificacion.
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COBAEJ

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jalisco

El llenado del formato con los elementos de descripcion para integrar la Guia de Archivo

Documental del Instituto Electoral del Estado de México, serd en altas y bajas y se integraran de la

siguiente forma:

1.- Area Administrativa

Asignar el nombre del Area administrativa (el
Area que integra la estructura del COBAEJ).

2. Area generadora de la documentacion

Escribir el nombre del Area generadora de la
documentacion (Direccion o Jefatura de Unidad,
Coordinacion de area, Subdireccion o

Departamento).

Asignar los datos relativos a identificar, lugar de

3. Domicilio trabajo, calle, nimero, colonia, municipio y
codigo postal.
4. Teléfono Proporcionar el nimero telefonico de oficina.

5. Correo electronico

Registrar el correo electronico del responsable

del area administrativa.

Registrar el nombre del fondo documental

6. Fondo conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
y Asignar la seccion documental conforme al
7. Seccion o L
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Describir el cédigo de la serie documental
8. Codigo conforme al Cuadro General de Clasificacién

Archivistica.

9. Serie documental

Indicar el nombre otorgado en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

10. Descripcion documental

Describir los asuntos (expedientes, documentos)

que contiene cada serie documental.

11. fechas extremas

Escribir las fechas extremas de la serie

documental de apertura y cierre.

12. Ubicacion fisica

Indicar el lugar fisico de localizacion de la serie

documental.




| GUIAS DE ARCHIVO DOCUMENTALES

\ Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Junta Directiva
Area generadora de la documentacion ~ Secretaria de la Junta Directiva

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electrénico dgeneral@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 1C JUNTA DIRECTIVA

CODIGO ) pECHAS -
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

1-C.1 Sesiones Sesiones de las Juntas Directivas y sus anexos 2024 Archivero 1 de PB
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion General
Area generadora de la documentacion  Despacho de la Direccion General
Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160
Teléfono (33) 38825570/71/72
Correo electronico dgeneral@cobaej.edu.mx
Fondo COBAEJ
Seccion 2C DIRECCION GENERAL
CODIGO ) PECHAS —
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
2-C1 Folios Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de PB
2.C.2 Licencias Escritos, oficios, correos que tengan la peticion de )
alguin tipo de licencia 2024 Archivero 1 de PB
2.C.3 Validaciones Escritos, oficios, correos que tengan la peticion de )
algain tipo de validacion 2024 Archivero 1 de PB
2.C.4 Condonaciones Escritos, correos que tengan la peticion de )
condonacion de pago 2024 Archivero 1 de PB
_— Documentos de peticion, gestion y respuesta de las
2-C5 Auditorias Externas auditorias externas 2024 Archivero 1 de PB
2.C.6 Seguimientos Escritos, correos que tengan la peticion de

seguimiento de algtin tema en particular 2024 Archivero 1 de PB
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Unidad de Transparencia y Archivo
Area generadora de la documentacion ~ Oficinas de Archivo y Transparencia
Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160
Teléfono (33) 38825570/71/72
Correo electronico transparencia@cobaej.edu.mx
Fondo COBAEJ
Seccioén 3C TRANSPARENCIA Y ARCHIVO
CODIGO ) PECHAS —
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
3-C1l Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Librero 1 de 5 Piso
3-C.2 Solicitudes Las solicitudes de acceso a la informacion, _ _
proteccién de datos y derechos ARCO 2024 Librero 1 de 5 Piso

3-C.3 RECUrsos Los recursos de revision y de transparencia y su _ _

' respuesta 2024 Librero 1 de 5 Piso
3-C.4 Informacién Fundamental  L0s formatos de validacion de la PNT y de la _ _

' Pé4gina WEB 2024 Librero 1 de 5 Piso

Avisos de privacidad, cortos, simples, integrales y

3-C5 Proteccion de Datos focalizados 2024 Librero 1 de 5 Piso
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GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Organo Interno de Control
Area generadora de la documentacion Area de Auditoria, Investigacion, Resolutora
Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160
Teléfono (33) 38825570/71/72
Correo electronico organointernodecontrol@cobaej.edu.mx
Fondo COBAEJ
Seccioén 4C ORANO INTERNO DE CONTROL
CODIGO ) PECHAS -
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
4-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de 5 Piso
o Documentos y expedientes de la elaboracion, ] )
4C.2 Auditorias internas aplicacion y observaciones derivadas de la misma Archivero 1 de 5 Piso
auditoria 2024
4C.3 Proceso de responsabilidad | as actas administrativas y sus anexos 2024 Archivero 1 de 5 Piso
AC.A Declaraciones Las declaraciones de los trabajadores del Archivero 1 de 5 Piso
patrimoniales Organismo 2024

4C.5 Entrega recepcion CD, actas de entrega recepcion y sus anexos 2024 Archivero 1 de 5 Piso


mailto:organointernodecontrol@cobaej.edu.mx

] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Unidad de Servicios Juridicos

Area generadora de la documentacion ~ Oficina de asuntos juridicos

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico juridico@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 5C JURIDICO

cODIGO : FECHAS ’ 5

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

5-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de 4 Piso

5-C.2 Demandas Laborales Documentos y expedientes de la elaboracion y Archivero 1 de 4 Piso
seguimiento de la demandas. 2024

5C3  Ratificacion de Renuncia  E! documento que acredite la ratificacion y sus Archivero 1 de 4 Piso
anexos 2024

5-C4 Convenios Cualquier convenio que se realice y sus anexos Archivero 1 de 4 Piso

correspondientes 2024
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Extension y Vinculaciéon Educativa
Area generadora de la documentacion ~ Oficina de Extension
Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160
Teléfono (33) 38825570/71/72
Correo electronico extensionyvinculacioneducativa@cobaej.edu.mx
Fondo COBAEJ
Seccion 6C EXTENSION Y VINCULACION EDUCATIVA
CODIGO ) FECHAS -
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
6-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 2 de 4 Piso
Eventos Documer_wtos y expedieptes de los actos académicos Archivero 2 de 4 Piso
6-C.2 o0 cualquier evento del area 2024
Disefio Los logotipos, iméggnes, fotografias y cualquier Archivero 2 de 4 Piso
6-C.3 documento para el disefio 2024

Documentos que contienen las indicaciones que . .

conlleva
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion Académica

Area generadora de la documentacion  Despacho de la Direccion Académica

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico dacademica@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccioén 7C DESPACHO DE DIRECCION ACADEMICA

cODIGO : FECHAS ’ 5

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

7-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de 2 Piso

7.C.2 Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del Archivero 1 de 2 Piso
area 2024

7.C3 Cargas Documentos de la carga horaria de profesores y Archivero 1 de 2 Piso
anexos 2024

7-C.4 Respuestas Documentos de la respuestas del area 2024 Archivero 1 de 2 Piso
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion Académica

Area generadora de la documentacion  Desarrollo Académico y Capacitacion

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electrénico desarrollo.academico@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 8C DESARROLLO ACADEMICO Y CAPACITACION

cODIGO : FECHAS ’ 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

8-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 2 de 2 Piso

8-C.2 Cargas horarias Cargas horarias y sus anexos 2024 Archivero 2 de 2 Piso

8-C.3 Examenes de contratos Examenes de los docentes 2024 Archivero 2 de 2 Piso

8-C4 Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del 2024 Archivero 2 de 2 Piso

area
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GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion Académica

Area generadora de la documentacion  Metodologia y Planeacion Educativa

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico metodologia.planeacion@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 9C MEDOTODOGIA Y PLANEACION EDUCATIVA

cODIGO : FECHAS ’ 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

9-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 3 de 2 Piso

9-C.2 Evidencias Los reportes de los profesores y sus anexos 2024 Archivero 3 de 2 Piso

9-C.3  Reuniones de academia Documentos que evidencien las reuniones Archivero 3 de 2 Piso

académicas 2024

9-C4 Examenes internos Los examenes internos de evaluacion a profesores 2024 Archivero 3 de 2 Piso
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccién Administrativa

Area generadora de la documentacion  Despacho de la Direccion Administrativa

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico dadministrativa@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccioén 10C DESPACHO DIRECCION ADMINISTRATIVA

cODIGO : FECHAS ’ 5

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

10-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de 3 Piso

10-C.2  Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del Archivero 1 de 3 Piso
area 2024

10-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular Archivero 1 de 3 Piso
del area 2024

10-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Archivero 1 de 3 Piso

seguimiento de algin tema en particular
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccién Administrativa

Area generadora de la documentacion  Recursos Humanos

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico recursos.humanos@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 11C RECURSOS HUMANOS

cODIGO : FECHAS ’ 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

11-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 2 de 3 Piso

11-C.2  Contrataciones Documentos que acrediten las contrataciones Archivero 2 de 3 Piso

incluyendo todos los requisitos 2024
11-C.3  Expedientes del personal ~ Documentos que lleven el control de todo el Archivero 2 de 3 Piso

personal de manera individual 2024
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Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion Administrativa

Area generadora de la documentacion  N6minas

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electrénico nominas@-cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 12C NOMINAS

cODIGO : FECHAS ’ 5

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
12-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 3 de 3 Piso
12-C.2 NGmina Talones de ndmina firmados y los timbrados en Archivero 3 de 3 Piso
digital 2024

12.c3 Solicitudes deestadosde o penyg que acredite la peticion 2024 Archivero 3 de 3 Piso
cuentas bancarias

12-C.4 Intercambio de Plantilla Documento que acredi_te el intercambio con todo y 2024 Archivero 3 de 3 Piso
con sueldos sus anexos correspondientes
Altas, bajas'y Documentos que acrediten la gestion y aplicacion . .

12-C.5 modificaciones ante el de las modificaciones 2024 Archivero 3 de 3 Piso

IMSS
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COBAEJ

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa

Direccién Administrativa

Area generadora de la documentacion

Domicilio
Teléfono

Correo electronico

Fondo
Seccion

CODIGO
13-C.1

13-C.2

13-C.3

13-C.4

13-C.5

13-C.6

13-C.7

SERIE DOCUMENTAL

Correspondencia

Apertura de fondos
revolventes

Reposicidon de gastos
Viaticos

Entrega de cheques de
finiquitos

Pagos SPA

Provision de pago a
proveedores

Recursos Financieros

C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

(33) 38825570/71/72
recursos.financieros@cobaej.edu.mx
COBAEJ

13C RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DOCUMENTAL
Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas

Documentos con la peticiones de la apertura

Documentos de la peticion de gastos con sus anexos
correspondientes

Anexo5, Anexo 1, Oficio de comision, facturas y
comprobantes

Documentos con el soporte del cheque y evidencia
de entrega

Documento con la gestién de los pagos con sus
respectivos anexos

Documento con la gestion de las provisiones

FECHAS
EXTREMAS

2024

2024
2024

2024

2024

2024

2024

UBICACION FiSICA
Archivero 4 de 3 Piso

Archivero 4 de 3 Piso
Archivero 4 de 3 Piso
Archivero 4 de 3 Piso
Archivero 4 de 3 Piso
Archivero 4 de 3 Piso

Archivero 4 de 3 Piso


mailto:recursos.financieros@cobaej.edu.mx
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COBAEJ

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa

Direccién Administrativa

Area generadora de la documentacion

Domicilio
Teléfono

Correo electronico

Fondo
Seccion

CODIGO
14-C.1

14-C.2

SERIE DOCUMENTAL
Correspondencia

Solicitud de mantenimiento
a inmueble

Servicios Generales
C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

(33) 38825570/71/72
servicios.generales@cobaej.edu.mx
COBAEJ
14C SERVICIOS GENERALES
) FECHAS -

DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 5 de 3 Piso
Correo con la peticion del inconveniente y su 2024 Archivero 5 de 3 Piso

evidencia de atencion


mailto:servicios.generales@cobaej.edu.mx

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

\

COBAEJ

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa

Direccién Administrativa

Area generadora de la documentacion
Domicilio

Teléfono

Correo electronico

Fondo

Seccion

CODIGO SERIE DOCUMENTAL
15-C.1  Correspondencia

15.cp  Procesos de adquisiciones

y servicios

Adquisiciones y Patrimonio
C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

(33) 38825570/71/72
adquisiciones.patrimonio@cobaej.edu.mx
COBAEJ
15C ADQUISICIONES Y PATRIMONIO
) FECHAS -

DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 6 de 3 Piso
Justas aclaratorias, bases, licitaciones, 2024 Archivero 6 de 3 Piso

adjudicaciones directas


mailto:adquisiciones.patrimonio@cobaej.edu.mx
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Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion de Desarrollo Institucional

Area generadora de la documentacion ~ Despecho de la Direccion de Desarrollo Institucional

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electrénico ddinstitucional@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 16C DESPACHO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

CODIGO ) FECHAS -

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

16-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 3 de 4 Piso

16-C.2 Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del 2024 Archivero 3 de 4 Piso
area

16-C.3 Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 2024 Archivero 3 de 4 Piso
del area

16-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Archivero 3 de 4 Piso

seguimiento de algin tema en particular


mailto:ddinstitucional@cobaej.edu.mx

| Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccidn de Desarrollo Institucional

Area generadora de la documentacion ~ Control Escolar

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico control.escolar@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 17C CONTROL ESCOLAR

CODIGO % PECHAS AN Ei

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

17-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 4 de 4 Piso

17-C.2  Ingreso de estudiantes Solicitud, y los requisitos de la solicitud 2024 Archivero 4 de 4 Piso

17-C.3  Boletas de Calificacion ~ Calificaciones de la boleta y el documento que 2024 Archivero 4 de 4 Piso
acredite la calificacion

17-C.4 Kardex Documento que contiene las calificaciones del 2024 Archivero 4 de 4 Piso
estudiante

17-C.5  Historial Académico Documento con toda la historia académica del 2024 Archivero 4 de 4 Piso
alumno

17-C.6  Credenciales Generacion de credencial, documentos que avalen 2024 Archivero 4 de 4 Piso
la credencial

17-C.7  Certificaciones Documento con la forma del responsable para dar 2024 Archivero 4 de 4 Piso

validez al documento académico


mailto:control.escolar@cobaej.edu.mx

] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccidn de Desarrollo Institucional

Area generadora de la documentacion  Planeacion y Calidad

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico planeacion.calidad@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 18C PLANEACION Y CALIDAD

CODIGO ) FECHAS -

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

18-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 5 de 4 Piso

18-C.2 PC-SIEMS Documentos que se requieran conforme a la 2024 Archivero 5 de 4 Piso
normatividad aplicable

18-C.3  Diagnésticos Estadisticas, matrices de indicadores de resultados y 2024 Archivero 5 de 4 Piso
Sus anexos

L Documentos que tengan el contenido de la . .
18-C.4  Cursos de capacitacion capacitacion , calendario y evidencias de dicha 2024 Archivero 5 de 4 Piso

capacitacion


mailto:planeacion.calidad@cobaej.edu.mx

] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccidn de Desarrollo Institucional

Area generadora de la documentacion ~ Sistemas y Procedimientos

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico sistemas.procedimientos@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 19C SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO : FECHAS ’ 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

19-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 6 de 4 Piso

19-C.2 Creacu'?n d.e cuentas de N 2024 Archivero 6 de 4 Piso

correo institucionales Formatos de responsabilidad de cuentas
19.c3  Creacion cuenta de Gestion de la creacion y el formato por la 2024 Archivero 6 de 4 Piso

dominio y clave telefonica  responsabilidad de la cuenta
19-C.4  Tickets Sistema electronico de las peticiones para reparar 2024 Archivero 6 de 4 Piso


mailto:sistemas.procedimientos@cobaej.edu.mx
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Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccion de Servicios Educativos

Area generadora de la documentacion  Despacho de la Direccion de Servicios Educativos

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 20C DESPACHO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

CODIGO ) FECHAS -

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

20-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de 1 Piso

20-C.2  Validaciones l?ocumentos que lleven validaciones del titular del 2024 Archivero 1 de 1 Piso
area

20-C.3  Autorizaciones Docymentos que lleven las autorizaciones del titular 2024 Archivero 1 de 1 Piso
del area

20-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Archivero 1 de 1 Piso

seguimiento de algin tema en particular


mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx

] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccidn de Servicios Educativos

Area generadora de la documentacion ~ Coordinaciones de Zona

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 21C COORDINACIONES DE ZONA

CODIGO % PECHAS AN Ef

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

21-C.1  Correspondencia - T 2024 Archlverg 2,3del

Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas Piso
Archivero2,3de 1

21-C2 Entregas Acuses que evidencien su entrega 2024 Piso

21-C3  Supervisiones Documentos que lleven registro de las revisiones a 2024 Archivero 2, 3 de 1
través de bitacoras Piso

21-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Archivero 2, 3 de 1

seguimiento de algin tema en particular Piso


mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx

] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Direccidn de Servicios Educativos
Area generadora de la documentacion ~ Centros Educativos
Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160
Teléfono (33) 38825570/71/72
Correo electronico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx
Fondo COBAEJ
Seccion 22C CENTROS EDUCATIVOS
CODIGO , PECHAS —
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA
. Cada centro educativo
22-C.1  Correspondencia 2024 - L
P Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas en su archivo principal
. . Cada centro educativo
22-C.2 Asistencias 2024 . L
Tarjetas de checado en su archivo principal
22.C3  Reuniones Documentos que lleven registro de las reuniones de 2024 Cada centro educativo
trabajo a través de bitacoras o similar en su archivo principal
22.C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Cada centro educativo

seguimiento de algtn tema en particular en su archivo principal


mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx
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Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA)

Area generadora de la documentacion  Despacho del Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA)

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico spa@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccion 23C SPA

CODIGO ) FECHAS -

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

23-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivo 1 de PB

23-C.2  Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del 2024 Archivo 1 de PB
area

23-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 2024 Archivo 1 de PB
del area

23-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la peticion de 2024 Archivo 1 de PB

seguimiento de algin tema en particular
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] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA)

Area generadora de la documentacion ~ Certificaciones

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico spa@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccioén 24C CERTIFICACIONES

cODIGO : FECHAS ’ 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

24-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivo 2 de PB

24-C2 Matriculas Documentos que lleven gestiones de la matriculas 2024 Archivo 2 de PB

24-C.3  Planes de estudio Planes, proyectos y programas de cada plan 2024 Archivo 2 de PB

24-C.4  Credenciales Generacion de credencial, documentos que avalen 2024 Archivo 2 de PB

la credencial
24-C5 Examenes Los examenes correspondientes 2024 Archivo 2 de PB

24-C.6  Registros de alumnos Base datos actualizada con los datos de los alumnos 2024 Archivo 2 de PB
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] Jalisco COBAEJ

Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC)

Area Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA)

Area generadora de la documentacion ~ Estadistica

Domicilio C. Pedro Moreno #1491, col. Americana, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44160

Teléfono (33) 38825570/71/72

Correo electronico spa@cobaej.edu.mx

Fondo COBAEJ

Seccioén 24C CERTIFICACIONES

CODIGO < PECHAS AN Ef

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL EXTREMAS UBICACION FISICA

25-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivo 3 de PB

25-C.2  Centros de asesoria Base de datos de los centros de asesoria 2024 Archivo 3 de PB
actualizados

25-C.3  Facilitadores académicos ~ Base de datos de los facilitadores y sus respectivos 2024 Archivo 3 de PB
anexos

25-C.4  Platicas informativas Metodologia de las platicas y documentos anexos 2024 Archivo 3 de PB

25.C5  Historiales Base de datos actualizada y con medidas de 2024 Archivo 3 de PB

seguridad que contengan los datos de los alumnos
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Colegio de Bachilleres
GOBIERNO DEL ESTADO del Estado de Jalisco

| Jalisco COBAEJ

El presente instrumento podra tener actualizaciones y estas seran publicadas conforme a la
normatividad aplicable.

Fecha de actualizacion: 12/11/2020



