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| INTRODUCCIÓN 

 
Los documentos que recibe, genera, posee, administra, resguarda o transfiere este Organismo Público 

Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco (en adelante COBAEJ), se 

encuentran dispersos, o bien existen registros desconocidos al interior de las diversas áreas, lo que 

menoscaba su adecuada utilización y conservación.  

Derivado de lo anterior el Área Coordinadora de Archivos se dio a la tarea de realizar un análisis con 

base el inventario de trámites del COBAEJ para identificar los expedientes, generar el Cuadro General 

de Clasificación Archivística, el Catálogo de Disposición Documental, y así realizar la Guía de 

Archivo Documental con la finalidad de poder generar un orden sistemático de documentos que 

permita la clara identificación de los expediente, asimismo, permitirá una mayor eficiencia en los 

procesos administrativos y mayor transparencia institucional. 

  



 

| MARCO JURÍDICO APLICABLE  

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

 Constitución Política del Estado de Jalisco; 

 Ley General de Archivos; 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 

 Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos; 

 Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios; 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus 

Municipios; y 

 Lineamientos para el Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia, Acceso a la 

Información Pública Gubernamental, Incluida la Organización y Conservación de 

Archivos, Respecto de los Recursos Públicos 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. 

  



 

| TÉRMINOS 

 
Área Coordinadora de Archivos: La encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las 

disposiciones en materia de gestión documental y administración de archivos, así como de coordinar 

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

Archivo de Concentración: Unidad responsable de la administración de documentos cuyo uso y 

consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas y que permanecen en él hasta su 

disposición documental. 

Archivo de Trámite: Unidades responsables de la administración de documentos de uso cotidiano y 

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

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

restaurar, describir y divulgar la memoria documental institucional. 

Oficialía de Partes: Son los responsables de la recepción, registro, clasificación, seguimiento y 

despacho de la documentación para la integración de los expedientes de los archivos de trámite. 

Disposición documental: La selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o 

concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias 

ordenadas o bajas documentales. 

Baja documental: La eliminación de aquella documentación cuya vigencia haya prescrito en sus 

valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso, plazos de conservación, siempre y 

cuando no posea valores históricos. 

Catálogo de disposición documental: El registro general y sistemático que identifica los valores 

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la disposición documental. 

Disposición documental: La selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o 

concentración 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 trámite de los sujetos obligados con independencia de 

su soporte documental. 



 

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, 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 históricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidénciales, 

testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte íntegra 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 orgánicamente por un sujeto obligado que se identifica 

con el nombre de este último. 

Sección: 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 división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el 

desarrollo de una misma atribución general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, 

actividad o trámite específico. 

Sub serie: la división de la serie documental. 

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

recepción hasta su baja documental o transferencia a un archivo histórico. 

Conservación de archivos: el conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la 

prevención de alteraciones físicas de los documentos en papel y la conservación de los documentos a 

largo plazo. 

Cuadro General de Clasificación Archivística: 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. 

  



 

 

| OBJETIVOS 

 
General: Establecer un instrumento de descripción y consulta archivístico que refleje el contenido de 

las series documentales que conforman los Archivos de Trámite, Concentración e Histórico (en su 

caso) del COBAEJ.. 

Específicos:  

 Crear un instrumento de descripción archivístico, apropiado para facilitar la recuperación e 

intercambio de información, que permita conocer los asuntos de las series documentales de 

las Áreas administrativas del COBAEJ. 

 Identificar el contexto y el contenido de descripción documental con base en el Cuadro 

General de Clasificación Archivística, así como el esquema de organización y sus datos 

generales para transparentar su sistema de clasificación. 

  



 

| DESCRIPCIONES 

 
El llenado del formato con los elementos de descripción para integrar la Guía de Archivo 

Documental del Instituto Electoral del Estado de México, será en altas y bajas y se integrarán de la 

siguiente forma:  

 

1.- Área Administrativa 
Asignar el nombre del Área administrativa (el 

Área que integra la estructura del COBAEJ).  

2. Área generadora de la documentación  

Escribir el nombre del Área generadora de la 

documentación (Dirección o Jefatura de Unidad, 

Coordinación de área, Subdirección o 

Departamento).  

3. Domicilio  

Asignar los datos relativos a identificar, lugar de 

trabajo, calle, número, colonia, municipio y 

código postal.  

4. Teléfono  Proporcionar el número telefónico de oficina.  

5. Correo electrónico  
Registrar el correo electrónico del responsable 

del área administrativa.  

6. Fondo  

Registrar el nombre del fondo documental 

conforme al Cuadro General de Clasificación 

Archivística.  

7. Sección  
Asignar la sección documental conforme al 

Cuadro General de Clasificación Archivística.  

8. Código  

Describir el código de la serie documental 

conforme al Cuadro General de Clasificación 

Archivística.  

9. Serie documental  
Indicar el nombre otorgado en el Cuadro 

General de Clasificación Archivística.  

10. Descripción 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. Ubicación física  
Indicar el lugar físico de localización de la serie 

documental.  

 



| GUÍAS DE ARCHIVO DOCUMENTALES 
 

 
 

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Junta Directiva 

Área generadora de la documentación  Secretaría de la Junta Directiva 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dgeneral@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 1C JUNTA DIRECTIVA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

1-C.1  Sesiones Sesiones de las Juntas Directivas y sus anexos 2024 Archivero 1 de PB 

  

mailto:dgeneral@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección General 

Área generadora de la documentación  Despacho de la Dirección General 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dgeneral@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 2C DIRECCIÓN GENERAL 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

2-C.1  Folios Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 1 de PB 

2-C.2 Licencias Escritos, oficios, correos que tengan la petición de 

algún tipo de licencia 2024 

 

Archivero 1 de PB 

2-C.3  Validaciones Escritos, oficios, correos que tengan la petición de 

algún tipo de validación 2024 

 

Archivero 1 de PB 

2-C.4  Condonaciones Escritos, correos que tengan la petición de 

condonación de pago 2024 

 

Archivero 1 de PB 

2-C.5  Auditorias Externas 
Documentos de petición, gestión y respuesta de las 

auditorias externas 2024 

 

Archivero 1 de PB 

2-C.6  Seguimientos Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 2024 

 

Archivero 1 de PB 

  

mailto:dgeneral@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Unidad de Transparencia y Archivo 

Área generadora de la documentación  Oficinas de Archivo y Transparencia 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico transparencia@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 3C TRANSPARENCIA Y ARCHIVO 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

3-C.2  Solicitudes Las solicitudes de acceso a la información, 

protección de datos y derechos ARCO 

 

2024 

 

Librero 1 de 5 Piso 

3-C.3  Recursos Los recursos de revisión y de transparencia y su 

respuesta 2024 

 

Librero 1 de 5 Piso 

3-C.4  Información Fundamental Los formatos de validación de la PNT y de la 

Página WEB 2024 

 

Librero 1 de 5 Piso 

3-C.5  Protección de Datos 
Avisos de privacidad, cortos, simples, integrales y 

focalizados 2024 

 

Librero 1 de 5 Piso 

  

mailto:transparencia@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Órgano Interno de Control 

Área generadora de la documentación  Área de Auditoria, Investigación, Resolutora 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico organointernodecontrol@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 4C ÓRANO INTERNO DE CONTROL 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

4C.2  Auditorias internas 
Documentos y expedientes de la elaboración, 

aplicación y observaciones derivadas de la misma 

auditoria 2024 

Archivero 1 de 5 Piso 

4C.3  Proceso de responsabilidad Las actas administrativas y sus anexos 2024 Archivero 1 de 5 Piso 

4C.4  
Declaraciones 

patrimoniales 
Las declaraciones de los trabajadores del 

Organismo 2024 
Archivero 1 de 5 Piso 

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

  

mailto:organointernodecontrol@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Unidad de Servicios Jurídicos 

Área generadora de la documentación  Oficina de asuntos jurídicos 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico juridico@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 5C JURÍDICO 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 elaboración y 

seguimiento de la demandas. 2024 
Archivero 1 de 4 Piso 

5-C.3  Ratificación de Renuncia El documento que acredite la ratificación y sus 

anexos 2024 
Archivero 1 de 4 Piso 

5-C.4  Convenios Cualquier convenio que se realice y sus anexos 

correspondientes 2024 
Archivero 1 de 4 Piso 

  

mailto:juridico@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Extensión y Vinculación Educativa 

Área generadora de la documentación  Oficina de Extensión 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico extensionyvinculacioneducativa@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 6C EXTENSIÓN Y VINCULACIÓN EDUCATIVA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

6-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 2 de 4 Piso 

6-C.2  
Eventos Documentos y expedientes de los actos académicos 

o cualquier evento del área 2024 
Archivero 2 de 4 Piso 

6-C.3  
Diseño Los logotipos, imágenes, fotografías y cualquier 

documento para el diseño 2024 
Archivero 2 de 4 Piso 

6-C.4  Protocolos 
Documentos que contienen las indicaciones que 

marcan la pauta para algún evento y lo que ello 

conlleva 

2024 Archivero 2 de 4 Piso 

  

mailto:extensionyvinculacioneducativa@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Académica 

Área generadora de la documentación  Despacho de la Dirección Académica 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dacademica@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 7C DESPACHO DE DIRECCIÓN ACADÉMICA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

área 2024 
Archivero 1 de 2 Piso 

7-C.3  Cargas Documentos de la carga horaria de profesores y 

anexos 2024 
Archivero 1 de 2 Piso 

7-C.4  Respuestas Documentos de la respuestas del área 2024 Archivero 1 de 2 Piso 

  

mailto:dacademica@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Académica 

Área generadora de la documentación  Desarrollo Académico y Capacitación 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico desarrollo.academico@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 8C  DESARROLLO ACADÉMICO Y CAPACITACIÓN 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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  Exámenes de contratos Exámenes de los docentes  2024 Archivero 2 de 2 Piso 

8-C.4  Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del 

área 
2024 Archivero 2 de 2 Piso 

  

mailto:desarrollo.academico@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Académica 

Área generadora de la documentación  Metodología y Planeación Educativa 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico metodologia.planeacion@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección  9C MEDOTODOGÍA Y PLANEACIÓN EDUCATIVA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

académicas 2024 
Archivero 3 de 2 Piso 

9-C.4  Exámenes internos Los exámenes internos de evaluación a profesores 2024 Archivero 3 de 2 Piso 

  

mailto:metodologia.planeacion@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Despacho de la Dirección Administrativa 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dadministrativa@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 10C DESPACHO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

área 2024 
Archivero 1 de 3 Piso 

10-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 

del área 2024 
Archivero 1 de 3 Piso 

10-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 Archivero 1 de 3 Piso 

  

mailto:dadministrativa@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Recursos Humanos 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico recursos.humanos@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 11C RECURSOS HUMANOS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

incluyendo todos los requisitos 2024 
Archivero 2 de 3 Piso 

11-C.3  Expedientes del personal Documentos que lleven el control de todo el 

personal de manera individual 2024 
Archivero 2 de 3 Piso 

  

mailto:recursos.humanos@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Nóminas 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico nominas@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 12C NÓMINAS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

12-C.2  Nómina Talones de nómina firmados y los timbrados en 

digital 2024 
Archivero 3 de 3 Piso 

12-C.3  
Solicitudes de estados de 

cuentas bancarias 
Documento que acredite la petición 2024 Archivero 3 de 3 Piso 

12-C.4  Intercambio de Plantilla 

con sueldos 

Documento que acredite el intercambio con todo y 

sus anexos correspondientes 
2024 Archivero 3 de 3 Piso 

12-C.5  
Altas, bajas y 

modificaciones ante el 

IMSS 

Documentos que acrediten la gestión y aplicación 

de las modificaciones 
2024 Archivero 3 de 3 Piso 

  

mailto:nominas@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Recursos Financieros 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico recursos.financieros@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 13C RECURSOS FINANCIEROS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

13-C.2  
Apertura de fondos 

revolventes Documentos con la peticiones de la apertura 2024 
Archivero 4 de 3 Piso 

13-C.3  Reposición de gastos  Documentos de la petición de gastos con sus anexos 

correspondientes 
2024 Archivero 4 de 3 Piso 

13-C.4  Viáticos Anexo5, Anexo 1, Oficio de comisión, facturas y 

comprobantes 
2024 Archivero 4 de 3 Piso 

13-C.5  Entrega de cheques de 

finiquitos 

Documentos con el soporte del cheque y evidencia 

de entrega 
2024 Archivero 4 de 3 Piso 

13-C.6  
Pagos SPA 

Documento con la gestión de los pagos con sus 

respectivos anexos 
2024 Archivero 4 de 3 Piso 

13-C.7  Provisión de pago a 

proveedores 
Documento con la gestión de las provisiones 2024 Archivero 4 de 3 Piso 

  

mailto:recursos.financieros@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Servicios Generales 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico servicios.generales@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 14C SERVICIOS GENERALES 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

14-C.1 Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 5 de 3 Piso 

14-C.2  
Solicitud de mantenimiento 

a inmueble 

Correo con la petición del inconveniente y su 

evidencia de atención 
2024 Archivero 5 de 3 Piso 

  

mailto:servicios.generales@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección Administrativa 

Área generadora de la documentación  Adquisiciones y Patrimonio 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico adquisiciones.patrimonio@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 15C ADQUISICIONES Y PATRIMONIO 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

15-C.1  Correspondencia Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 2024 Archivero 6 de 3 Piso 

15-C.2  
Procesos de adquisiciones 

y servicios  

Justas aclaratorias, bases, licitaciones, 

adjudicaciones directas 
2024 Archivero 6 de 3 Piso 

  

mailto:adquisiciones.patrimonio@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Desarrollo Institucional 

Área generadora de la documentación  Despecho de la Dirección de Desarrollo Institucional 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico ddinstitucional@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 16C DESPACHO DE LA DIRECCIÓN DE DESARROLLO 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

área 
2024 Archivero 3 de 4 Piso 

16-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 

del área 
2024 Archivero 3 de 4 Piso 

16-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 Archivero 3 de 4 Piso 

  

mailto:ddinstitucional@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Desarrollo Institucional 

Área generadora de la documentación  Control Escolar 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico control.escolar@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 17C CONTROL ESCOLAR 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 Calificación Calificaciones de la boleta y el documento que 

acredite la calificación 
2024 Archivero 4 de 4 Piso 

17-C.4  Kardex Documento que contiene las calificaciones del 

estudiante 
2024 Archivero 4 de 4 Piso 

17-C.5 Historial Académico Documento con toda la historia académica del 

alumno 
2024 Archivero 4 de 4 Piso 

17-C.6  Credenciales Generación de credencial, documentos que avalen 

la credencial 
2024 Archivero 4 de 4 Piso 

17-C.7 Certificaciones Documento con la forma del responsable para dar 

validez al documento académico 
2024 Archivero 4 de 4 Piso 

  

mailto:control.escolar@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Desarrollo Institucional 

Área generadora de la documentación  Planeación y Calidad 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico planeacion.calidad@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 18C PLANEACIÓN Y CALIDAD 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

normatividad aplicable 
2024 Archivero 5 de 4 Piso 

18-C.3  Diagnósticos Estadísticas, matrices de indicadores de resultados y 

sus anexos 
2024 Archivero 5 de 4 Piso 

18-C.4  Cursos de capacitación 
Documentos que tengan el contenido de la 

capacitación , calendario y evidencias de dicha 

capacitación 

2024 Archivero 5 de 4 Piso 

  

mailto:planeacion.calidad@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Desarrollo Institucional 

Área generadora de la documentación  Sistemas y Procedimientos 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico sistemas.procedimientos@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 19C SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

19-C.2 
Creación de cuentas de 

correo institucionales Formatos de responsabilidad de cuentas 
2024 Archivero 6 de 4 Piso 

19-C.3  
Creación cuenta de 

dominio y clave telefónica 
Gestión de la creación y el formato por la 

responsabilidad de la cuenta 
2024 Archivero 6 de 4 Piso 

19-C.4  Tickets Sistema electrónico de las peticiones para reparar  2024 Archivero 6 de 4 Piso 

  

mailto:sistemas.procedimientos@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Servicios Educativos 

Área generadora de la documentación  Despacho de la Dirección de Servicios Educativos 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 20C DESPACHO DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

20-C.2  Validaciones Documentos que lleven validaciones del titular del 

área 
2024 Archivero 1 de 1 Piso 

20-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 

del área 
2024 Archivero 1 de 1 Piso 

20-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 Archivero 1 de 1 Piso 

  

mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Servicios Educativos 

Área generadora de la documentación  Coordinaciones de Zona 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 21C COORDINACIONES DE ZONA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

21-C.1 Correspondencia 
Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 

2024 
Archivero 2, 3 de 1 

Piso 

21-C.2  Entregas 
Acuses que evidencien su entrega 

2024 
Archivero 2, 3 de 1 

Piso 

21-C.3  Supervisiones Documentos que lleven registro de las revisiones a 

través de bitácoras 
2024 

Archivero 2, 3 de 1 

Piso 

21-C.4 Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 

Archivero 2, 3 de 1 

Piso 

  

mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Dirección de Servicios Educativos 

Área generadora de la documentación  Centros Educativos 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico dservicioseducativos@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 22C CENTROS EDUCATIVOS 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

22-C.1  Correspondencia 
Correos, oficios, escritos, invitaciones u homologas 

2024 
Cada centro educativo 

en su archivo principal 

22-C.2  Asistencias 
Tarjetas de checado 

2024 
Cada centro educativo 

en su archivo principal 

22-C.3  Reuniones Documentos que lleven registro de las reuniones de 

trabajo a través de bitácoras o similar 
2024 

Cada centro educativo 

en su archivo principal 

22-C.4 Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 

Cada centro educativo 

en su archivo principal 

  

mailto:dservicioseducativos@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA) 

Área generadora de la documentación  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 electrónico spa@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 23C SPA 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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 

área 
2024 Archivo 1 de PB 

23-C.3  Autorizaciones Documentos que lleven las autorizaciones del titular 

del área 
2024 Archivo 1 de PB 

23-C.4  Seguimiento Escritos, correos que tengan la petición de 

seguimiento de algún tema en particular 
2024 Archivo 1 de PB 

  

mailto:spa@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA) 

Área generadora de la documentación  Certificaciones 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico spa@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 24C CERTIFICACIONES 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

24-C.2  Matrículas 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 Generación de credencial, documentos que avalen 

la credencial 
2024 Archivo 2  de PB 

24-C.5  Exámenes Los exámenes 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 

  

mailto:spa@cobaej.edu.mx


 

     GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DEL COBAEJ (GADC) 

Área Administrativa Subsistema de Preparatoria Abierta (SPA) 

Área generadora de la documentación  Estadística 

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

Teléfono (33) 38825570/71/72     

Correo electrónico spa@cobaej.edu.mx  

Fondo COBAEJ 

Sección 24C CERTIFICACIONES 

CÓDIGO 
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

FECHAS 

EXTREMAS UBICACIÓN FÍSICA 

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

25-C.2  Centros de asesoría Base de datos de los centros de asesoría 

actualizados 
2024 Archivo 3  de PB 

25-C.3  Facilitadores académicos Base de datos de los facilitadores y sus respectivos 

anexos 
2024 Archivo 3  de PB 

25-C.4  Pláticas informativas Metodología de las pláticas y documentos anexos 2024 Archivo 3  de PB 

25-C.5  Historiales Base de datos actualizada y con medidas de 

seguridad que contengan los datos de los alumnos 
2024 Archivo 3  de PB 

mailto:spa@cobaej.edu.mx


 

| NOTA 

 
El presente instrumento podrá tener actualizaciones y estas serán publicadas conforme a la 

normatividad aplicable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de actualización: 12/11/2020 


