
 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
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CÓDIGO SECCIÓN SERIE 

DG.1 DIRECCIÓN GENERAL 3 

SP.2 SECRETARIA PARTICULAR 2 

AI.3 AUDITORIA INTERNA 6 

CZ.4 COORDINACIONES DE ZONA 5 

CS.5 COMUNICACIÓN SOCIAL 10 

UT.6 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 7 

CA.7 COORDINACIÓN DE ARCHIVO 5 

AJ.8 ASUNTOS JURÍDICOS 9 

DA.9 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 2 

RH.10 RECURSOS HUMANOS 52 

RF.11 RECURSOS FINANCIEROS 25 

RM.12 RECURSOS MATERIALES 38 

IN.13 INFORMÁTICA 9 

DPEA.14 DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN ACADÉMICA 7 

PE.15 PLANEACIÓN EDUCATIVA 10 

EE.16 EVALUACIÓN EDUCATIVA 14 

OM.17 ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS – SERVICIOS EDUCATIVOS 10 

SP.18 SELECCIÓN DE PERSONAL 7 

DA.19 DIRECCIÓN ACADÉMICA 2 

SA.20 SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 3 

AP.21 ACTIVIDADES PARA ESCOLARES 12 

CE.22 CONTROL ESCOLAR 10 

JM.23 JEFATURA DE MATERIAS 5 

CTPD.24 CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO Y PARA EL PERSONAL DOCENTE 12 

DI.25 DOCUMENTOS INFORMATIVOS 4 

TOTAL 269 



 

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

DG.1 DIRECCIÓN GENERAL   

DG.1.1  Actas y acuerdos de H. Junta directiva  

DG.1.2  H. Junta directiva reunión ordinaria  

DG.1.3  Reunión y actas de consejo consultivo  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

SP.2 SECRETARIA PARTICULAR   

SP.2.1  Acuerdos y minutas de sindicato  

SP.2.2  H. Junta directiva reunión ordinaria  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

AI.3 AUDITORIA INTERNA   

AI.3.1  Actas administrativas e informes  

AI.3.2  Auditorias  

AI.3.3  Control interno  

AI.3.4  Formato entrega a recepción (FER)  

AI.3.5  Matriz de riesgo e informe de actividades anual  

AI.3.6  Programas y proyectos en materia de control y auditoría  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

CZ.4 COORDINACIONES DE ZONA   

CZ.4.1  Acta de consejo consultivo  

CZ.4.2  Acta de trabajo coordinación de zona  

CZ.4.3  Documentación emitida y recibida correspondencia   

CZ.4.4  Renovación de mesas directivas y sociedad de padres de familia.  

CZ.4.5  Reportes e informes de supervisión a planteles   



 

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

CS.5 COMUNICACIÓN SOCIAL   

CS.5.1  Actividades programadas en el colegio    

CS.5.2  Boletines y entrevistas para medios informativos   

CS.5.3  Gestión de entrevistas en radio, televisión y prensa   

CS.5.4  Informe trimestral y anual de actividades  

CS.5.5  Material multimedia   

CS.5.6  Notas periodísticas  

CS.5.7  Programas y proyectos en materia de comunicación social  

CS.5.8  Publicaciones e impresos institucionales  

CS.5.9  Publicidad institucional  

CS.5.10  Rueda de prensa para radio y televisión  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

UT.6 UNIDAD DE TRANSPARENCIA   

UT.6.1  Disposiciones en materia de acceso a la información  

UT.6.2  Entrega y difusión de información publica  

UT.6.3  Procesos de recursos de queja  

UT.6.4  Programas y proyectos en materia de acceso a la información  

UT.6.5  Solicitudes de acceso a la información  

UT.6.6  Plataformas de transparencia  

UT.6.7  Solicitudes Del Área Jurídica  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

CA.7 COORDINACIÓN DE ARCHIVO   

CA.7.1  Catálogo de disposición documental  

CA.7.2  Comité de información  



CA.7.3  Cuadro de clasificación archivística  

CA.7.4  Inventario archivístico  

CA.7.5  Lineamientos en materia de archivo    

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

AJ.8 ASUNTOS JURÍDICOS   

AJ.8.1  Actas administrativas  

AJ.8.2  Demandas laborales  

AJ.8.3  Demandas penales  

AJ.8.4  Demandas Civiles  

AJ.8.5  Demandas Administrativas  

AJ.8.6  Normativa  

AJ.8.7  Procedimientos CEDH  

AJ.8.8  Procedimientos contraloría  

AJ.8.9  Procesos legales  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

DA.9 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA   

DA.9.1  Acuerdos  

DA.9.2  Auditorias  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RH.10 RECURSOS HUMANOS   

RH.10.1  Acuerdos  

RH.10.2  Ahorro solidario  

RH.10.3  Altas y bajas de trabajadores  

RH.10.4  Analíticos de sueldos  

RH.10.5  Anexos al CCT  

RH.10.6  Antigüedad del personal  



RH.10.7  Aplicación de estructuras  

RH.10.8  Autorizaciones con licencia de goce de sueldo  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RH.10 RECURSOS HUMANOS   

RH.10.9  Carta patronal  

RH.10.10  
Comisiones de seguridad y salud en el trabajo (comisiones 
mixtas) 

 

RH.10.11  Concentración de pagos  

RH.10.12  Concentrado de registro y conciliaciones de descuentos  

RH.10.13  Concentrados totales  

RH.10.14  Conciliación ISSSTE  

RH.10.15  Constancias (baja, trabajadores, retenciones,)  

RH.10.16  Constancias de retenciones ISSSTE y FOVISSSTE  

RH.10.17  Contraloría interna  

RH.10.18  Control de personal de dirección general  

RH.10.19  Convenios  

RH.10.20  Credenciales  

RH.10.21  Criterios de compactación de plazas  

RH.10.22  Declaración anual y subsidios  

RH.10.23  Documentos de auditorias  

RH.10.24  Expediente único de personal  

RH.10.25  Formato estadística nacional de accidentes de trabajo  

RH.10.26  Hojas únicas de servicios  

RH.10.27  Honorarios asimilables  

RH.10.28  Informe trimestral, gestión y gobierno  

RH.10.29  Jubilaciones, pensiones y defunciones  

RH.10.30  Licencias medicas  

RH.10.31  Listas de personal  

RH.10.32  Minutas y acuerdos  



RH.10.33  Nombramientos (directivos, administrativos y docentes)  

RH.10.34  Nominas  

RH.10.35  Permisos económicos  

RH.10.36  Plazas sindicalizadas  

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RH.10 RECURSOS HUMANOS   

RH.10.37  Prestaciones económicas (semestrales)  

RH.10.38  Prestaciones ISSSTE  

RH.10.39  Programa de desarrollo institucional  

RH.10.40  Puntualidad y asistencia  

RH.10.41  Quinquenios  

RH.10.42  Régimen del ISSSTE  

RH.10.43  Reportes administrativos  

RH.10.44  Reportes al ISSSTE  

RH.10.45  Reportes al SAR - FOVISSSTE  

RH.10.46  Riesgos de trabajo  

RH.10.47  Seguimiento de incapacidades  

RH.10.48  Seguro de vida de grupo  

RH.10.49  Servicios de seguridad e higiene  

RH.10.50  Servinomina  

RH.10.51  Tabuladores  

RH.10.52  Vales de despensa  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RF.11 RECURSOS FINANCIEROS   

RF.11.1  Anteproyecto de presupuesto 2006-2009  

RF.11.2  Apoyos extraordinarios   

RF.11.3  Auditorias CODES  

RF.11.4  Comprobantes y facturas electrónicas  

RF.11.5  Concentrado de contra recibos  



RF.11.6  Conciliación de activos  

RF.11.7  Conciliaciones bancarias  

RF.11.8  Contratos de adhesión de nómina y suma nomina  

RF.11.9  Control de cheques  

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RF.11 RECURSOS FINANCIEROS   

RF.11.10  Convenios y contratos  

RF.11.11  Declaración informativa de operaciones con terceros  

RF.11.12  Estados de cuenta  

RF.11.13  Formato de caja chica de planteles  

RF.11.14  Información financiera de planteles y centros EMSAD  

RF.11.15  Informe de actividades financieras  

RF.11.16  Memorias de cursos a contadores de planteles  

RF.11.17  Normatividad   

RF.11.18  Pagos provisionales  

RF.11.19  Pólizas ( Ingreso, Egreso, Diario, Cheque )   

RF.11.20  Prestaciones de canastilla, guardería, titulación y anteojos  

RF.11.21  Recibos oficiales de ingresos  

RF.11.22  Relación de gastos menores  

RF.11.23  Resguardo de caja chica  

RF.11.24  Resumen de nomina  

RF.11.25  Secretaria de hacienda  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RM.12 RECURSOS MATERIALES   

RM.12.1  Acta de entrega de obra de edificio de COBACH  

RM.12.2  Actas circunstanciada  

RM.12.3  Actualización patrimonial de planteles, C. EMSAD y D.G.  

RM.12.4  Acuerdos de sociedad de padres de familia  

RM.12.5  Adjudicación por invitación  



RM.12.6  Adjudicaciones directas  

RM.12.7  Apoyo de material otorgado a planteles  

RM.12.8  Auditorias  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RM.12 RECURSOS MATERIALES   

RM.12.9  Autorizaciones del comité de compras  

RM.12.10  Bitácora de recepción de requisiciones  

RM.12.11  Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios COBACH  

RM.12.12  Conciliaciones patrimoniales  

RM.12.13  Contratos de adquisiciones  

RM.12.14  Control de almacén general e interno  

RM.12.15  Control patrimonial  

RM.12.16  Bajas de bienes muebles   

RM.12.17  Expedientes de vehículos  

RM.12.18  Facturas de adquisiciones  

RM.12.19  Informe de adquisiciones y obra pública  

RM.12.20  Informe de trabajo  

RM.12.21  Informes trimestrales  

RM.12.22  Legalización y escrituración de terrenos  

RM.12.23  Licitaciones públicas  

RM.12.24  Mantenimiento hidráulico, sanitario, eléctrico.  

RM.12.25  Mantenimiento vehicular  

RM.12.26  Manuales de OPERGOB  

RM.12.27  Normatividad  

RM.12.28  Oficios cambio de fuente de financiamiento   

RM.12.29  Presupuesto de egresos   

RM.12.30  Proyecto de edificación de dirección general de COBACH  

RM.12.31  
Registro y control de proyecto por parte del Instituto Estatal de 
Infraestructura Física Educativa para construcción de planteles 

 



RM.12.32  Requisiciones  

RM.12.33  Solicitud de material de planteles  

RM.12.34  Solicitud de pago  

RM.12.35  Solventación de observaciones de contabilidad gubernamental  

RM.12.36  Tiendas escolares  

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

RM.12 RECURSOS MATERIALES   

RM.12.37  Vales anexos  

RM.12.38  Vales de resguardo planteles, C. EMSAD y D.G.  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

IN.13 INFORMÁTICA   

IN.13.1  Apoyo a planteles  

IN.13.2  Asesoría a usuarios  

IN.13.3  Control de virus  

IN.13.4  Cursos de actualización  

IN.13.5  Desarrollo de sistemas de información  

IN.13.6  Mantenimiento de equipos  

IN.13.7  Red local  

IN.13.8  Reportes (técnico de daño para refacciones o equipo)  

IN.13.9  Servicio de internet  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

DPEA.14 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y 

EVALUACIÓN ACADÉMICA 
  

DPEA.14.1  Autorización de horas docentes  

DPEA.14.2  Estructura de grupos autorizados  

DPEA.14.3  
Fondo concursable de inversión en infraestructura para la 
educación media superior 

 



DPEA.14.4  
Fondo para fortalecer la autonomía de gestión en planteles de 
educación media superior 

 

DPEA.14.5  
Fondo para fortalecer la autonomía de gestión en planteles de 
educación media superior (documentación comprobatoria) 

 

DPEA.14.6  Programa de infraestructura-economías de varios ejercicios  

DPEA.14.7  Fondo de aportación múltiple   

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

PE.15 PLANEACIÓN EDUCATIVA   

PE.15.1  Actualización y cédula informativa  

PE.15.2  Ampliación de la cobertura educativa  

PE.15.3  Becas media superior  

PE.15.4  Becas prospera  

PE.15.5  Informe anual de becas SEMS y becas prospera  

PE.15.6  Programa de inclusión social prospera  

PE.15.7  Programa nacional de becas para la educación media superior  

PE.15.8  Programa operativo anual  

PE.15.9 
 

Relación de actas de donación de EMSAD entregadas al 
departamento jurídico 

 

PE.15.10  Tarjetas bancarias  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

EE.16. EVALUACIÓN EDUCATIVA   

EE.16.1  
Análisis de inscripción deserción, eficiencia termínalo y 
estadística básica 

 

EE.16.2  Análisis al plan y programa de estudio  

EE.16.3  Aplicación del examen de selección y diagnostico EXANI I  

EE.16.4  Análisis de resultados de exámenes de ingreso  

EE.16.5  Aplicación del examen de selección y diagnostico EXANI II  

EE.16.6  Análisis de resultados de exámenes de egresados  

EE.16.7  Análisis, manejo de información y resultados de prueba enlace  



EE.16.8  Inventario de expectativas y preferencias profesionales  

EE.16.9  Análisis de ingreso a la educación superior   

EE.16.10  Programa de estímulo al desempeño docente   

EE.16.11  Re categorización al personal docente   

EE.16.12  
Planeación, organización y ejecución del congreso de evaluación 
educativa 

 

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

EE.16. EVALUACIÓN EDUCATIVA   

EE.16.13  
Estudio de diagnóstico de la investigación educativa en el 
colegio  

 

EE.16.14  Servicio profesional docente  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

OM.17 
ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS – 

SERVICIOS EDUCATIVOS 
 

 

OM.17.1  Actualización de manuales de organización y procedimientos   

OM.17.2  Cedulas de evaluación de puestos y análisis de puestos   

OM.17.3  Convenio COPEEMS  

OM.17.4  Información sobre auditorias   

OM.17.5  Informes del director general y gobernador  

OM.17.6  Normatividad   

OM.17.7  Programas de apoyo social   

OM.17.8  Registro único de trámites y servicios  

OM.17.9  Reportes de evaluación a planteles para el SNB  

OM.17.10  Seguimiento a bibliotecas   

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

SP.18 SELECCIÓN DE PERSONAL   

SP.18.1  Convocatorias  



SP.18.2  Estructuras organizacionales (planteles y centros EMSAD)  

SP.18.3  Propuestas administrativas y docentes  

SP.18.4  Ratificaciones y reincorporaciones administrativos y docentes  

SP.18.5  Ratificaciones y reincorporaciones docentes  

SP.18.6  Renuncias y permisos administrativos  

SP.18.7  Renuncias y permisos docentes  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

DA.19 DIRECCIÓN ACADÉMICA    

DA.19.1  Documentos de planteles  

DA.19.2  Jefe de materias  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

SA.20 SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA   

SA.20.1  Federación de  estudiantes  

SA.20.2  Instituciones incorporadas  

SA.20.3  Seguimiento actividades de la Dir. Académica  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

AP.21 ACTIVIDADES PARA ESCOLARES   

AP.21.1  Aniversario de fundación  

AP.21.2  Aniversarios   

AP.21.3  Compañía de danza institucional  

AP.21.4  CONADEMS  

AP.21.5  Coro institucional  

AP.21.6  Creación literaria  

AP.21.7  Eventos especiales  

AP.21.8  Informe de gestión  

AP.21.9  Muestra cultural  



AP.21.10  Muestra deportiva y cívica  

AP.21.11  Programa cultural y deportivo  

AP.21.12  Revista Sofía  

 

 

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

CE.22. CONTROL ESCOLAR   

CE.22.1  Becas  

CE.22.2  Certificados y duplicados de terminación de estudios  

CE.22.3  Constancias  

CE.22.4  Credenciales  

CE.22.5  Estadística 911.7  

CE.22.6  Inscripción  

CE.22.7  Elaboración y listas de trámite de certificados parciales  

CE.22.8  Reconocimientos  

CE.22.9  Tramites de duplicado  

CE.22.10  Validaciones  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

JM.23 JEFATURA DE MATERIAS   

JM.23.1  Academias  

JM.23.2  Cursos de actualización  

JM.23.3  Jornada académica de competencias  

JM.23.4  Olimpiada del conocimiento  

JM.23.5  Tutoría para tutores  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 



CTPD.24 
CAPACITACIÓN PARA EL 

TRABAJO Y PERSONAL DOCENTE 
 

 

CTPD.24.1  Acta administrativa  

CTPD.24.2  Actualizaciones del personal  

CTPD.24.3  Aulas virtuales  

CTPD.24.4  Certificación  

CTPD.24.5  Convocatorias  

 

CÓDIGO SECCIÓN SERIE SUBSERIE 

CTPD.24 
CAPACITACIÓN PARA EL 

TRABAJO Y PERSONAL DOCENTE 
 

 

CTPD.24.6  Diplomas  

CTPD.24.7  Estadísticas de cursos  

CTPD.24.8  Informe de gestión  

CTPD.24.9  Listas de asistencia de cursos  

CTPD.24.10  Muestra estatal de capacitación para el trabajo  

CTPD.24.11  Seguimiento al programa de enseñanza y aprendizaje  

CTPD.24.12  
Solicitudes de implementación o cambio de capacitación para el 
trabajo 

 

 

CÓDIGO SECCIÓN SUBSECCION SERIE SUBSERIE 

DI.25 
DOCUMENTOS 

INFORMATIVOS 
DEPARTAMENTO O ÁREA DE 

PROCEDENCIA 
 

 

DI.25.1   Oficios   

DI.25.2   Opergob  

DI.25.3   Memorándum  

DI.25.4   Circular  
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