
DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICA

SE12.5.1 Correspondencia Interna
Correspondencia Enviada y Recibida con 

Unidades Administrativas Externas
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.2 Correspondencia Externa
Correspondencia Enviada y Recibida con 

Unidades Administrativas Externas
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.3
Cartas de Autenticidad solicitadas por Correo 

Electrónica

Oficios de Atentificación del Certificado 

de Estudios
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.4 Cartas de Autenticidad solicitadas presencial
Oficios de Atentificación del Certificado 

de Estudios
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.5 Consejos Escolares de Participación Social Sesiones y Asambleas 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.6 Becas
Becas Autorizadas a las Preparatorias 

Particulares
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.7 CCT  Actualización de Centros de Trabajo
Actualización y Consultas de Centros de 

Trabajo
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SECCIÓN: DIRECCIÓN DE BACHILLERATOS PARTICULARES

SERIE DOCUMENTAL

Correo electrónico: clara.garza@docentecoahuila.gob.mx

FONDO: SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

SUBFONDO: SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR

Cargo: Encargada

Domicilio: Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio s/n, Unidad Campo Redondo, Zona Centro

Teléfono: 8444118800   ext. 3472

GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN        

Unidad Administrativa: Subsecretaría de Educación Media Superior 

Área de Procedencia de Archivo: Dirección de Bachilleratos Particulares 

Nombre del Responsable:  Clara Garza Villarreal 

mailto:clara.garza@docentecoahuila.gob.mx


DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICASERIE DOCUMENTAL

SE12.5.8 Sistema de Inmuebles Escolares (SIE) Acuse de Recibo 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.9 Media  Superior Oficialización 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.10 Planes de Estudios Programa de Estudios 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.11 Altas y Bajas de Escuelas Incorporadas Notificación de Movimientos en el CCT 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.12 Entrega Recepción de Certificados Acuse de Entrega 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.13 Validación Escolar Certificación 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.14 Archivo de Certificación Copias de los Certificados 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.15
Comité Estatal para la Planeación y Programación 

de la Educación Media Superior (CEPPEMS) 

Oficios de Incorporaciones, Cambios de 

Domicilio, Bajas, Cambios de Mapas 

Curriculares

2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.16 Viáticos Solicitudes de Viaje 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.17 Servicio Social Cartas de Liberación de Servicio Social 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.18 Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios  Registro de RVOE 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.19 Jurídico Código, Informe, Evidencia 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.20 Declaración de Modificación Patrimonial 
Declaración de Modificación 

Patrimonial 
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro



DESCRIPCIÓN FECHA
VOLUMEN 

DOCUMENTAL
UBICACIÓN FÍSICASERIE DOCUMENTAL

SE12.5.21 Bachilleratos Particulares (Normatividad)
Manuales, Programa, Normatividad, 

Puntualidad y Asistencia
2024-2025

Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.22 COVID-19 Sistema Híbrido Listado, Encuesta, Protocolo 2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.23 Giras de Trabajo
Registro de Asistencia, Tarjeta 

Informativa, Solicitud de Transporte 

Oficial, Diapositivas de Capacitación 

2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro

SE12.5.24 Visitas de Supervisión
Orden de Visitas, Acta de Visitas, 

Inspección,Vigilancia y Kardex de 

Alumno

2024-2025
Soporte Físico y 

Electrónico

Blvd. Francisco Coss y Av. Magisterio 

s/n, Unidad Campo Redondo, Zona 

Centro


