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NO. OFICIO SEA-OR/DGPADyAG/0553/2015
Pachuca de Soto, Hgo., a 12 de agosto de 2015

Lic. Andrés lvanhoe Monterrubio-Meza
Director Ge;eml‘ﬂ’e Bachillerato del Estado de Hidalgo

En contestacidon a su oficio DGBEH/504/2015 de fecha 3 de agosto del afio en curso, me
permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacién impulsada por el
Gobierno del Estado de Hidalgo, compromete a las Instituciones Publicas con la importancia de
organizar, conservar y custodiar de manera eficiente los documentos y archivos emanados del
guehacer gubernamental. El Organo Rector a través del Secretario Ejecutivo y la Direccién General de
Politicas para la Administracion Documental y Archivo General, en coordinacién con la L.I. Cecilia
Gayosso Espaiia, Enlace Normativo en materia de archivos de ese Organismo, han venido desarrollando
y aplicando la capacitacién y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; concluyendo el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2015.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y en base al articulo 34 del Reglamento de la misma Ley, el Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos, validé la actualizacion de el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2015, presentado en
el mes de agosto del presente afio, por haber cumplido con la metodologia archivistica estipulada para
tal efecto, en este sentido queda autorizada la aplicacion oficial al interior de esa Institucion. Por lo que
adjunto al presente copia del instrumento en mencion.

Sin otro particular, reciba un cordial y atento saludo.

A )
ario Ejecutivg’del Organo Rector del
istema Estatal dg’Archivos

C.c.p. Lic. Aunard A. de la Rocha Waite.- Secretario de Finanzas y Administracion.- Para su conocimiento.
M.I. Victor Manuel Gémez Navarro.- Subsecretario de Administracion.- Mismo fin.
L~Cecilia Gayosso Espafa.-Enlace Normativo de Archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo.-Mismo Fin.

Expediente y Minutario
MAJ/ /ARH/svy
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PRESENTACION

En el Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011 se establecen las bases para la
modernizacién e innovacion de la Administracion Publica al citarse que “Todos
debemos tener acceso a informacién certera y de calidad, sobre los resultados de la
gestion publica”, esto mediante estrategias y lineas de accion, que permitan un mejor
aprovechamiento de los recursos con que se cuenta; para alcanzar la eficiencia en
estas acciones y atender adecuadamente las necesidades de la poblacion,
garantizando el 6ptimo funcionamiento de las Instituciones de Gobierno en el marco
normativo de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica en el Estado
de Hidalgo, todo ejercicio en la toma de decisiones, debera estar sustentado en la
informacion contenida en los documentos generados y resguardados por este Gobierno

en su diario actuar.

El Bachillerato del Estado de Hidalgo por conducto del Secretario Ejecutivo del
Organismo Rector del Sistema Estatal de Archivos fortalece la estrategia global de
reorganizacion administrativa a fin de elevar su eficiencia y calidad Institucional,
posibilitando la atencién integral en la administracion documental, necesaria para la
oportuna atencién de los asuntos gubernamentales; mediante la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion que refleja la estructura del archivo en base a las atribuciones
de la dependencia, permitiendo el acceso y la consulta de la documentacion desde la
creacion en las unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos

de tramite.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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ANTECEDENTES

El 19 de febrero de 2007, se publicé en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo el
Decreto mediante el cual el Gobernador del Estado, Lic. Miguel Angel Osorio Chong
crea el Bachillerato del Estado de Hidalgo, como un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, ésta
Institucion Educativa tiene su origen en el Telebachillerato del Estado, el cual se creo el
15 de julio de 1994 por Acuerdo emitido por el Director General del Instituto
Hidalguense de Educacién Media Superior y Superior (IHEMSyS), en ejercicio de sus
atribuciones conferidas por el Decreto de Creacion del propio Instituto. El
Telebachillerato surgi6 como respuesta a la demanda social de educacion media
superior a comunidades que por sus condiciones de marginacién y aislamiento no se
contaban con esta oferta educativa, inicié actividades en septiembre de 1994, abriendo

14 planteles con 35 grupos con una matricula de 1099 alumnos.

El Telebachillerato en sus inicios adoptd del modelo Educativo del Telebachillerato de
Veracruz, usando sesiones video grabado y guias didacticas, los Telebachilleratos no
contaban con una Area Administrativa mucho menos de Control Escolar por lo cual la

mayoria de la informacién se centralizaba en la Direcciéon General.

En la actualidad somos una Institucion Publica coordinada por la Subsecretaria de
Educacion Media Superior Superior, de la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo
(SEPH), contamos con 21 Bachilleratos y 10 Telebachilleratos Comunitarios distribuidos
en la geografia Hidalguense, utilizando el Modelo Educativo de CEMSAD, sin embargo
se sigue llevando de manera centralizada la informacion de los planteles
(Administrativo, Control Escolar, Académico).

= 3 o 7_‘%:
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L. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Regular de forma homogénea la actividad documental y archivistica en el Estado,
mediante la organizacién, administracion, conservacion, restauracion y difusion de los

documentos que constituyen el patrimonio histérico y administrativo del Estado.

OBJETIVO ESPECIFICO

Lograr que el Bachillerato del Estado de Hidalgo cuente con una reorganizacion
administrativa documental, a fin de elevar su eficiencia y calidad institucional, en el
marco normativo de la Ley de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién

A ; =
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PRELIMINARES

Del compromiso establecido, con la Secretaria de Administracion a través del Archivo
General del Estado de Hidalgo en el marco de la integracién del Sistema Estatal de
Archivos en Hidalgo; se aplicé un Diagnéstico Integral de las unidades de archivo del
Bachillerato del Estado de Hidalgo, en el cual se determiné que este no contaba con un
Marco Normativo aplicable para la organizacién, administracién, conservacion,

restauracion y difusién de los documentos generados y resguardados.

De igual manera no contaba con técnicas archivisticas que garantizaran el adecuado
ordenamiento de la documentacion. Cada area generadora era responsable de la
organizacion, administracion y conservacion de su documentacion producida y recibida,
elaborando formatos de recepcién documental para dar tramite sin ninglin registro de
seguimiento, en algunos casos listados de archivo vigente; asi como formatos de baja

para archivo de concentracién o destrucciéon en su caso.

El Bachillerato del Estado de Hidalgo no contaba con un archivo estructurado por lo que
no se tenia a un responsable del mismo, siendo el Jefe de Oficina del Almacén el

encargado Uunicamente de la recepcion de archivo para su concentracion.

El personal no contaba con el perfil para ejercer funciones en el archivo, con nivel
educativo de preparatoria y sin experiencia alguna en archivo de concentracion. El
personal de areas tampoco contaba con formacién y capacitacion en administracion de

documentos.

El archivo de tramite se encuentra en las oficinas del area generadora correspondiente;
pero al referirse al Archivo de Concentracion el Bachillerato no cuenta con un local
propio, por lo cual se le destino un espacio especifico en el Almacén general se
provisionaron unos anaqueles para poder mantener en buenas condiciones los
expedientes, mismos que se mantienen resguardados en cajas de cartén para archivo,

estos estan debidamente identificados por areas—y-elasifi A Sl
r= | Sistema Estatal de Archivo |
Organo Rector p
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Lineamientos del Archivo del Estado de Hidalgo y que han cumplido su tiempo de vida
en tramite de acuerdo a los Catalogos Generales de Disposicién, correspondientes a su
ano su afo de generacion. Las condiciones fisicas en cuanto a seguridad el acceso es
limitado a personal autorizado, se encuentra en buenas condiciones higiénico-sanitarias
permitiendo la conservacion del acervo documental, las condiciones ambientales evitan

la contaminacion atmosférica.

Detectando asi las anomalias, problematicas y las oportunidades de mejora,
permitiendo asi la elaboracién del Programa de Administracion Documental del

Bachillerato del Estado de Hidalgo

Concluido el curso de capacitacion denominado “La Administracion Documental de los
Archivos Publicos, en el Marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion en
Hidalgo, se adquiri6 el compromiso de elaborar un Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

PRIMERO.- Se inici6 con la identificacion de las competencias de cada unidad
administrativa y cada oficina que sustentan la estructura del acervo esto en base al

manual de organizacion del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

SEGUNDO.- Se procedi6 a la identificacion de funciones y actividades en cuanto a la
division del fondo estableciendo las subdivisiones administrativas del Bachillerato y
generando asi el indice de secciones, ya identificadas las comunes o sustantivas segun

corresponda a cada area generadora.

TERCERO.- De cada seccion se crearon las series correspondientes al conjunto de

expedientes producidos en el desarrollo de sus atribuciones.

CUARTO.- Se identificaron y sistematizaron las categorias administrativas, tomando en

cuenta los niveles establecidos con base en la Norma Internacional de Descripcién

Archivistica. » N

Gistena Estatal de Archivos
ooy |
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POLITICAS INSTITUCIONALES

De acuerdo al proceso de modernizacion e innovacion de la Administracion Publica
para el funcionamiento de las Instituciones de Gobierno, en la elaboracion, regulacion,
custodia, conservacion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y demas instrumentos de consulta y control archivistica se pretenden conformar bajo las
bases del marco normativo de la Ley de Archivos y los Lineamientos Generales para la
Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos del Gobierno del
Estado de Hidalgo; permitiendo asi el acceso a la informacién y a la rendicién de

cuentas.

> Los expedientes seran valorados de acuerdo al Catalogo de Disposicién
Archivistica, el cual fue realizado por cada una de la Areas que conforman el
Bachillerato del Estado, valiéndose de Leyes, Reglamentos, Cédigos,
Acuerdos, Minutas, etc., para su conformacion.

> Una vez valorado el documento esté se capturard en el Sistema Integral de
Archivos en Linea tomando en cuenta todos los criterios del Catalogo de
Disposicion Archivistica correspondiente al afio del expediente.

> Los expedientes de las distintas Areas deberan ser valorados de acuerdo a los
valores primarios y secundarios para saber el tiempo que tiene como archivo en
tramite y cuando pasaran a archivo en concentracion.

> El expediente Unico de personal contendra documentos personales asi como
laborales y académico con la finalidad de que la informacion no se duplique, la
numeracion de los mismos sera considerando consecutivo mas uno del Gltimo
expediente que se ha creado.

> Los Expedientes de los alumnos deberan contener en su cédigo el nimero de la

matricula escolar, esto con el fin de homologar criterios con el sistema de control

escolar.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Todos los expedientes tendran que existir en el inventario documental del
Bachillerato.
Si algun expediente cambia de ubicaciéon tendra que ser actualizado en el
Sistema Integral de Archivo en Linea dicha modificacion se vera reflejada en el
inventario Documental.
Un expediente que contenga un valor Histérico tendra que ser valorado tanto por
el area que lo genera como por el subcomité de valoracion documental del
Bachillerato.
Con respecto a los Expedientes que ya cumplieron su ciclo de vida el area
generadora determinara si ya se debe dar de baja documental, si es asi éste
tendra que ser evaluado (de acuerdo a sus valores primarios y secundarios
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental), por el Subcomité del
valoracién documental del Bachillerato y solicitar autorizacién al Organo Rector.

El presente instrumento se actualizara anualmente ante el Organo Rector del
Sistema Estatal de Archivos.
Cualquier cambio o modificacién realizados por parte de las areas generadoras,

debera ser notificado al Enlace Normativo de la Institucion.

Cistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes: Son las acciones administrativas que sirven de apoyo para el
ejercicio de las competencias para las que ha sido creado el organismo.

| Legislacién

| Asuntos Juridicos

| Programacién, Organizacion y Presupuestacion
| Recursos Humanos

| Recursos Financieros

| Recursos Materiales y Obra Publica

| Servicios Generales

| Tecnologias y Servicios de la Informacién

| Comunicacién Social

| Control de Auditoria de Actividades Publicas

| Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
| Transparencia y Acceso a la Informacion

I O | 0 [

Funciones Sustantivas: Son las acciones administrativas que constituyen la razén de
ser del organismo.

| Academia
| Desarrollo Académico

| Investigacién Educativa

| Capacitacion para el Trabajo

| Psicopedagogia

| Cultura y Deporte

| Capacitacion y Actualizacién Docente

| Participacién Social

| Registro y Control Escolar

| Becas

| Informacién de Educacién Media Superior
| Supervisiones a Planteles

| Proceso de la Junta de Gobierno

ey | Sistema Estatal de Archivos
~a Organo Rector
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (5 de Febrero de 1917).
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (7 de Octubre de 7920).
Ley Federal de Educacién Publica (29 de Noviembre de 1973).
Ley de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos (29 de Junio de 1992).
Ley Federal del Trabajo (1 de Abril de 1970).
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE, 31 de Marzo de 2007).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (30 de Marzo 2006).
Ley Federal de Telecomunicaciones (7 de Junio de 1995).
Ley Federal del Derecho de Autor (24 de Diciembre de 1996).
Ley de Informacion Estadistica y Geografica (30 de Diciembre de 1980).
Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo. (10 de Mayo de 2004)
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo. (24 de Noviembre de
2003).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo (29 de Diciembre de 2006).
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo (8
Junio de 1984).
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (07 de Mayo 2007).
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de) Estado de Hidalgo (15 de
Julio 2002).
Ley de Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como
Organismoes Descentralizados para el Estado de Hidalgo (31 de diciembre de
1987).
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo (13 de Junio de
1994).
Ley del Ejercicio Profesional para el Estadg de Hidalgo ‘Diciembrede2
E Slstema Estatal d@ /ﬁsmn VOS |

s Organo Rector e
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico del Estado

de Hidalgo (31 de Diciembre de 2003).

Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo (11 de Agosto de 2003).

Ley Bienes para el Estado de Hidalgo (25 de Marzo de 1991).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo (24 de Noviembre de
2003).

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo (07 de Agosto de 2006).

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 (20 de Mayo 2013).

Programa Sectorial de la Educaciéon 2013-2018 (22 de Noviembre de 2013).

Plan de Desarrollo Social 2013-2018 (20 de Mayo 2013).

Cadigo Fiscal de la Federacion (31 de Diciembre de 1981).

Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo (08 de Octubre de 1940).

Decreto de Creacion del Bachillerato del Estado de Hidalgo. (19 de Febrero de

2007).

Acuerdo 442 por el que se establece la creacion del Sistema Nacional de

Bachilleratos en un Marco de Diversidad (26 de Septiembre de 2008).

Acuerdo Secretarial 447 por el que se establecen las competencias docentes para

quienes impartan Educacion Media Superior en la modalidad escolarizada (29 de

Octubre de 2008).

Acuerdo Secretarial 449 por lo que se establecen las competencias que definen el

perfil del Director en los planteles que imparten educacién del tipo medio superior

(02 de Diciembre de 2008).

Comité Directivo del Sistema Nacional del Bachillerato (26 de Agosto de 2009).

Normas Generales de Servicios Escolares para planteles que integran el Sistema

Nacional de Bachillerato (Abril de 2010).

Normas de Control Escolar de Planteles que integran el Sistema Nacional de

Bachilleratos (12 de Enero de 2009).

Normas Generales Sobre los Bienes ML’J‘Q_Q_Ie_s__E_LQpLed,a.d_deJ_Estado-QﬁHidalgo
E : X ‘. i g
e Gistema Estatal de Archivos
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»  Lineamientos Generales de Recursos Materiales del Gobierno del Estado de
Hidalgo.

»  Lineamientos Generales para la operacion del Programa de Estimulos al
desempefio del personal docente de Educacion Media Superior y Superior (USC-
EST5/2002).

>  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (21 de Enero de 2005).

»  Lineamientos Generales de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de
Hidalgo.

> Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del ISSSTE (01 de Octubre de
1998).

> Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental (24 de Marzo de 2006).

»  Reglamento de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo (24 de Diciembre de
2007).

»  Reglamento de Control Escolar (09 de Enero de 2007).

>  Reglamento de Becas del Bachillerato (09 de Enero de 2007).

»  Manual de Organizaciéon del Bachillerato del Estado de Hidalgo (09 de Enero de
2007).

»>  Diario Oficial de la Federacion (del 25 de Agosto de 1998).

>  Estatuto Organico del Bachillerato del Estado de Hidalgo (09 de Enero de 2007).

i ]
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NO. AREA
1 “Bireccion General
115 Subdirecciéon de Normatividad
12 Subdireccién de Vinculacién y Difusion
2 Contraloria Interna
3 Direccién Académica
31 Subdireccién Académico
3.2 Departamento de Desarrollo Académico
3.2.1 Oficina Exactas
3212 Oficina Sociales
3.2.3 Oficina Computacion
3.34 Oficina Inglés
3.8 Departamento de Investigacion Educativa
3.4 Departamento de Capacitacion para el Trabajo
3.5 Departamento de Psicopedagogia
3.6 Departamento de Capacitacion y Actualizacién Docente
4 Direccién de Operacion
41 Subdireccién de Operacion Region Huasteca
4.2 Subdireccion de Operacién Region Ixmiquilpan
4.3 Subdireccién de Operacion Region Sierra
4.4 Subdireccién de Operacion Region Tulancingo
5 Direccion de Participacion Social
6 Direccién de Planeacion Educativa
6.1 Subdireccién de Informatica
6.2 Departamento de Sistemas
6.3 Departamento de Soporte Técnico
6.4 Subdireccién de Programacion y Presupuesto
6.5 Departamento de Estadistica y Evaluacion
6.6 Departamento de Control Escolar
T Direccién Administrativa
7.1 Departamento de Recursos Financieros
72 Departamento de Desarrollo de Personal
7.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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- HIDALGO

TOBIERNG-REL ESTADO

{UTLA, HGO, A 15 DE JUNIO DE 2007,

fECTORBEDRAZA OFEUIN ..  COORDIMACIGHBE GO
~SECRETARIODE ADMINISTRAGION E e _ Rt :
INTEGRANTE/DE LACCOMISION INTERNA-DE & ey
' SEGUIMIENFO Y #UMPLIENTO DE LAS MEDIDAS et
DE RACIONALIBAD, DISGIPLINASY EFICIENCIA HEALET

GUBIERND DEL ESTADD

DEL/GASTQPUBLICO 4
Presente. &

Derivado de |a publicacion del Dacreto de Creacion del Organismo Descentralizado denominado

‘Bachillerato -del Estado de Hidalgo v en atencion al Quinto Transitorio que a la letra dice “El

Bachillerato operara con el presupuesto asignado, con anterioridad a la. vigencia del presente
Decreto, al Telebachillerato de! Estado”, por sste conducto me permito solicitar la aprobacién de
la estructura organica (Anexo 1) y Manual de Organizacién (Anexo.ll) con los cuales operara el

Bachillerato. Cabe hacer mencién que la estructura propuesta ya fue aprobada por la

CISCMRDE para el Telebachillerato (Anexo I11).
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1  ANEXOS

<

5 % Estructura Organica (Anexo I)

4 Manual de Organizacion (Anexo II)

i

% Bstructura Autorizada para el
Gt Telebachﬂlerato (Anexo IIT)
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. HIDALGO

GOBJIERNO DEL ESTADO

Miércoles, 9 de Noviembre de 2005.

CP. JORGE ROCHA TREJO

DIRECTOR GENERAL DE TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE HIDALGO
— PRESENTE :

~ Como es de su conocimiento, la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de’ las Medicas de
Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico (CISCMRDE) es el 6rgano técnico responsable de
instrumentar y autorizar el proceso de reorganizacion de las estructuras organicas del Sector Paraestatal
_de la Administraciéon Plblica Estatal, motivo por el cual recurrimos a usted de manera respetuosa, para
informarle el resultado del analisis de estructuras organicas que el titular administrativo de ese Organismo,
presenté-en dias pasados a esta Comision Interna de Seguimiento para su analisis, estudio y dictamen.

l.- Resultados Generales. ' . '

a. Las modificaciones a las estructuras orgénicas propuestas por esa Entidad a su digno cargo, se

— ajusta a la estructura orgénica basica autorizada por esta Comision. :

— b. La integracion de estructuras administrativas considera tramos de control racionales y una
consistencia en las lineas de coordinacion interna, asi como una especificidad de la funcion a

desarrollar por tipo de unidad administrativa, necesarias en la elaboracion de su Reglamento Interno
y Manual de Organizacion.

"
|
5

'Y Cédula de Predictamen de Estructuras Organicas

Estructura Organico-Funcional.
\\ , .

S,
-

X que propugnan las reformas a la Ley Organica de la Administracién Pablica Estatal, recientemente
aprobadas por el H. Congreso del Estado. Se anexa estructura orgénica autorizada (niveles 12 al 9).
-y catalogo de Entidad (version preliminar). '

= Estructura Ocupacional.

: : i
= s El proyécto de reorganizacidn institucional que presenta esa Entidad a su digno cargo, realiza de

manera cportuna las medidas de racionalidad, disciplina y eficiencia del gasto publico que
- conternpla el Oficio Circular 002, numeral 8, en lo relativo a estructuras ocupacionales, misma que
en fecha breve se le harg entrega por medio digital.
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» La propuesta de esa Entidad contiene los élementos suficientes para fortalecer el papel operativo
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— L~ Emisién de Dictamen.

~=n virtud de lo expuesto precedentemente,
umeral 9, los miembros de la Comisién
~ [acionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Plblico
aprobatorio respecto a la solicitud de di
~ structuras organica y.ocupacional queden debidamente registradas en lo
fectos  administrativos que sefala el oficio Circular 002, numeral 9,

- »fectos a que halla lugar, a partir del 1° de Octubre de 2005.

y en-cumplimiento a lo establecido por el Oficio Circular 002,
Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de
. No tienen ningln inconveniente en emitir su voto
ctamen presentado por esa Entidad, a efecto de que sus
procedente a la competencia y
iniciando su vigencia y todos los

= Sufragio Efectivo. No resleccion

i

Por la CISCMRDE

e S
—G. P. Navia Mayorga Délgado  Lic. Eugenio Imaz Gispert
Secretaria de Finanzas Secretario de Contraloria

i.C.p. ing. Rall Gonzalez Apaolaza. Secretario gde Educacién Piblica. Para su-conociniients”
~.c.p. Lic. Ramén Ramirez Valtierra, Secretarip Planeacién y Desarrollo Reg

.c.p Lic. Victor Manuel Santilldn Meneses T%tl.%lar de la Oﬁcinla de Madecgy)
it OTOTIY MO AF €1
" 5 i B0 L1

ional sRara.siu.conocimiento
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; A CEDULA DE PReDicTAMiANCION ~— VODD2F:
o v, DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y OCUPACIONALES
FIDALGO | '

GOBIERNO DEL ESTADO

La Cédul Predictaminacién es un instrumento técnico de
Comisién Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Ra
Publico (CISCMRDE), a efecto de facilitar la decisién de los miembros
Comision. Dada la diversidad de formatos Y presentaciones que han utili
ha disefiado la presente Cédula, con'base en un an

| de la propuesta, en funcién del puntaje.obtenido.

upo Operativo de la
cionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto
que conforman el grupo estratégico de la
zado las Entidades del Ejecutivo Estatal, se
alisis paramétrico que permite determinar agilmente la procedencia
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Folio: CISCMERDE002 102 . ___ Fecha de recepei
‘#J‘ . .#ig_ (3

R

1.- NOMBRE DE LA ENTIDAD. !
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE HIDALGO

2.- UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTRUMENTADORA DE LA PRO'PUESTA.'
—Bireccién de Administrativa

{|Direccidn:

i1Cargo Directora Administrativa
{{NGmero Telefdnico Correo Electrénico: Nlamero de Fax:

(
|
_l Nombre del Funcionario Responsable: Cristina Gutiérrez Fukutake
|
|
i
!
|
!

e e el el e S
Usaremos la palabra integracién orgénico-funcional refiriéndonos al proceso de conformacién de la (S E s

. eslructura organica de la entidad, en funcién de las atribuciones y facultades sefialadas. por la Ley . L
Orgénica de la Administracién Publica del Estado. ‘ : 4

1. En una escala de 1 a 15 en donde 1 es nada consistente, 15 es totalmente consistente y 7.5 es el

punto intermedio donde la propuesta de estructura guarda un punto medio, el grupo operativo considerd
que la propuesta tiene la siguiente puntuacién.

— ' ' 1] 6 | %_ |CALIFICACION -

S

/// '
1 75 : 15
Nadaconsistente: -~ - - punto medio / Totalmente consistente
I
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i
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En funcion del apego que guarda la propuesta en relacién con el conjunto de normas y politicas
aplicables, el grupo operativo considerd lo siguiente:

En una escala de 1 a 5, donde 1 es totalmente en desapego y 5 es totalmente en apego.

i Niapego/ Ni
desapego

=]
]
w
0
)
(]
[is]
[e]
N

2.1. La propuesta es congruente con las nuevas
disposiciones que marca la Ley Organica de la
Administracién Pdblica del Estado de Hidalgo.

2.2. La propuesta es congruente con la estructura
basica autorizada y comunicada a Ja Entidad.

23. La entidad considera Gnicamente los puestos de
autorizacién especifica que contiene la circular

24. La Entidad respetd la disposicién de no integrar
unidades de asesoria, planeacidn, comunicacion
social, informatica, calidad, o apoyo juridico, fuera
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3. Las observaciones relevantes en los casos en que la propuesta no se
riormativas, se anotan a continuacidn:
a. ‘

apega a las disposiciones ’

b.

Usaremos la palabra racionalidad administrativa refiriéndonos al apego de la propuesta, a los principios
de disefio de estructuras y a los principios de administracion contemplados en la Circular 002. '

4 Enunaescala de 1 a 15 en donde 1 es.nada consistente, 15 es totalmente consistente y 7.5 es el
" punto intermedio donde Ia racionalidad administrativa de la propuesta guarda un punto medio, el grupo
operativo consideré que la propuesta tiene la siguiente puntuacién. :

_____________________ pomieiomeaiaee e e B e % [ CAIFICACIG

B , o
1 i LR 15

Mada consisfente , ’ punto medio Totalmente consistente
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»“ 1/-5‘1 'Er‘-ﬂ .{:‘é 23
” 5. En funcion del apego
— considero lo siguiente:

7., En una escala de 1 a 5, donde 1 es totalmente en desapego y 5 es totalmente en apego.
L e R ] L e
by ; i Niacterdo/
 Desacuer | : )
| dototal ;| 2 ! -Nidesa-
1[———-~-—---- ----------- S Cooo.i.__guerdo
il -5.1. El esquema de organizacién propuesto conforma iy '
. un disefio plano que favarezca el desarrallo de los ; i
— procesos y la comunicacién entre las diversas } 1 2 3
I unidades de Ia Entidad, sin Xcesiva :
% il dopanamentalemcion. . . e ! b
©9.2. El tramo de control del titular de la Entidad es L b
o racional y favorece la comunicacién entre éste y | 1 : o 3
] sus subordinados. De igual forma el tramo de ;
o ot control de los sigulentes niveles es compacto, b e I
i 5.3. La nomenclatura de la estructura es clara y refleja , g 5 b 3
|l __________ las atribuciones encomendadss. - © o = e

6. Las observaciones relevantes en los- Casos en que la propuesta no se apega a las disposiciones

, normativas, se anotan a continuacion:
a.

T
W ﬁwu%%si%@?“

i

B

7. En funcién del ahorro presupuestal que genera la propuesta en relacién con las disposiciones
JI normativas de la Circular 002, el grupo operativo considero lo siguiente:

. En funcion de las escalas que se sefialan en donde el valor-numérico minimo es totalmente en
' " desacuerdo y el valor numérico alto es totalmente en acuerdo:

Ni desa-
cuerdo

| 7.1. La propuesta se ha cubierto mediante movimientos
I compensados que no incrementan el presupuesto

i 7.2. El costo de la nueva estructura organica y
' ocupacional es de por lo menos el 10% del costo

7.3. La propuesta no requiere de ser apoyada con
l ampliaciones  presupuéstales, ya que su
— financiamiento se realiza con los recursos de la

— 7.4. En los casos en que la Entidad no logra cubrir
ahorros - presupuéstales  razonables justifica
I adecuadamente la situacion prevateciente™




AE0020

anotan a continuacion:

a:  Dentro del presupuesto es neces

ario sentarse con finanzas
un faltante se tomo del Fondo de

( para adecuar el esquenas si existe | o
Aportaciones Basica.

A partir del andlisis de la pro

puesta realizada por la Entidad y de-
organizacionales y presupuéstale

§, ha considerado pertinente emitir la siguie

la valoracién paramétrica de Sus planteamientos
nte opinién técnica

1. Puntos relevantes del diagndstico y analisis,. (para casos de aprobacion y replanteamiento)

. Cljmple sétisfactoriamente

21 )

Recomendaciones para el fortalecimiento de |a propuesta. (para casos de replanteamiento Unicamente

3. Directrices para el replanteamiento. (para casos de replanteamiento Unicamente)

4. , Opinion técnica. (favorable o de réplanteamiento)

Aceptable aportando respecto de su bolsa original proveniente de sus estructuras orgénico y ocupacional un monto
de $110,514.26 que significa el 12.65%.

P L
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PUBLICA Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

BACHILLE RATO @ :EDthiTcl:gr DE
DEL ESTADO DE HIDALGO 0 6
HIDALGO

TIERRA DE TRARAJO

Fecha de Emisién:
03/08/2015

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

AVEC|SERERNEE @ T 0 . S i
| 1C | Legi |
[ 2C | Asuntos Juridicos |
[ 3C | Programacién, Organizacién y Presupuestacién |
| 4C | Recursos Humanos |
| 5C | Recursos Financieros I
| 6C || Recursos Materiales y Obra Publica [
| 7C | Servicios Generales l
| 8C | Tecnologias y Servicios de la Informacién |
[ 9C | Comunicacién Social =
[ 10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas I
| 11C | Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas |
| 12C | Transparencia y Acceso a la Informacién |

i -,
| 26 [}
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BACHILLERATO £y =
D PUBLICA

ranc
de Hidaigo

03/08/2015

DEL ESTADO DE HIDALGO R
FIDALGO
Fecha de Emisién:
CLA‘VEf e SECCION 1CLEGISLACI®N
[ SERE o 3

1C.7 Reglamentos

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios”,v bases de colaboracién,

acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones

1C.13 Periddico oficial del estado (Publicaciones en el)

1C.15 Comités y subcomités de normalizacién

CLAVE SECCIQN 2C. ASUN[Q URIDICOS

V SERIES |

2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicion de recursos administrativos

2C.17 Delitos y fallas

2C.18 Derechos humanos
'CLAVE ~ SECCION  3C.  PROGRAMACION,  ORGANIZACION Y

PRESUPUESTACION |
~ SERIES g

13C.5 | Registro programatico de proyectos institucionales |
3C.6 | Registro programatico de proyectos especiales : o




BACHILLERATO

DEL ESTADO DE HIDALGO o3 e
HIDALGO
A T Fecha de Emisién:
03/08/2015
if 3C.7 ~ Programas operativos anuales N PN 7 =
i 3C.11 . Integracién y dictamen de manuales de organizacion
13C12 | Normas y lineamientos de procesos / procedimientos = T R
' 3C.19 | Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 |  Evaluaciény control del ejercicio presupuestal

T ! .
’461 ~ Disposiciones en materia de recursos humanos
4C3 Expediente Unico de personal SR ; -
4C4 | Registro y control de presupuestos y plazas % kpet
;74'5.3 | Némina de pago de personal
57‘(“:—.6* ' Reclutamiento y seleccién de Personal
T4C87 ~Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades,
| etc.)
'4c.84 | Oficios de comision i =
“4?.'8“2¥é ~ Pases de salida R - )
| 4E'ﬁuf Tarjetas de asistencia T e e e S
4c.8.4 "F Listas de asistencia docente T g e R
| 4C.85 | Base de Datos de Desarrollo de Personal
§20.15 7i Filiaciones al ISSSTE TP ke e ey
i 4C16 | Controlde prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.)

4C.21 | Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
4C.26 | S

Expedicion de constancias y credenciales

Y
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: SECRETARIA DE
¢ EDUCACION
y PUBLICA Estado Libre y Soberano
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BACHILLERATO ey =

DEL ESTADO DE HIDALGO 06 PUBLICA —
FIDALGO

Fecha de Emisién:

03/08/2015

CLAVE | i
5C.3 Gastos o Egresos por partida presupuestal
5C.3.1 Comprobaciones capitulo 1000

5C.2:2 Comprobaciones capitulo 2000 y 3000
5C.3.3 Comprobadiénes capitulo 4000

5C.3.4 Comprobaciones capitulo 5000

| 5C.4 Ingresos

5C.5 Libros Contables

5C.3.5 Finiquitos

5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.171 Cuenta estatal

5C.17.2 Cuenta de ihgresos propios

5C.17.3 Cuenta federal

5C.17.4 Cuenta guias didacticas

5C.17.5 Cuenta previsiones

5C.18 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18.1 Cuenta estatal

5C.18.2 Cuenta de ingresos propios

5C.18.3 Cuenta federal

5C.18.4 Cuenta guias didacticas

5C.18.5 Cuenta previsiones

5C.19 Pélizas de diario

5C.19.1 Cuenta estatal

5C.19.2 Cuenta de ingresos propios ~

i

“istemna Estatd-jﬁ Archivos
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EBACHILLERATO

SECRETARIA DE
¢ EDUCACION
y PUBLICA

03/08/2015

DEL ESTADO DE HIDALGO o
TR eRsC)
Fecha de Emisi6n:
5C.19.3 Cuenta federal
5C.19.4 Cuenta guias didacticas
5C.19.5 Cuenta previsiones
5C.22 Control de cheques
5C.22.1 Relacién de cheques emitidos
5C.22.2 Movimientos de némina
5C.24 Estados Financieros
5C.25 Auxiliares de Cuentas
5C.28 Pago de derechos
5C.28.1 Tenencias vehiculares
5C.28.2 Verificaciones vehiculares
5C.28.3 Seguro de vehiculos
5C.28.4 Retencion de Impuestos
'CLAVE SECCION 6C. RECURSQS MATERIALE’S?V‘OBRA PUBLIQ
SERIES - | |
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Contratos
6C.7 Seguros y fianzés
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18

Inventario fisico y control de insumos

30 .
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DEL ESTADO DE HIDALGO o i
AIDALGO
AR T Fecha de Emision:
03/08/2015
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes &

6C.23 Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.24 Comité de enajenacion de-bienes muebles e inmuebles

CLAVE SECCINTC SERVICIOS GENE LES ‘‘‘‘‘
SERIE'é “

7C.A1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos de servicios generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacion de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de cémputo

7C.121 Interno

7C.12.2 Externo

7C.A13 Control de parque vehicular

7C.14 Vales de combustible

7C.16 Proteccién civil

CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y S,ERVIQ!_QS DE LA INFORMACION
SERIES

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos

8C.6.1 Manteninfilento a laboratorios de planteles™

Sistema ESHigR de ATchivos
Organo Rector .
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— 8C.6.2

Mantenimiento a red local

i 8C.11

Desarrollo de sistemas

8C.11.1

Sistemas de control escolar

8C.11.2

Sistemas de academia

8C.11.3

Sistemas de programacion y presupuesto

8C.11.4

Sistemas de evaluacion y estadistica

8C.11.5

Sistemas de recursos financieros

8C.11.6

Sistemas de desarrollo de personal

8C.11.7

Sistema de archivo

8C.13

Control y desarrollo del parque informatico

8C.13.1

Diagnéstico del parque informatico de Planteles

8C.13.2

Diagnéstico del parque informatico en Direccion General

8C.16

Administracion y servicios de archivo

8C.17

Administracién y servicios de correspondencia

8C.18

Administracion y servicios de bibliotecas

8C.21

Instrumentos de consulta y control de archivos

8C.25

Servicios y productos en internet e intranet

CLAVE

SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

SERIES

9C.2

Programas y proyectos de comunicacién social

9C.3

Publicaciones e impresos institucionales

9C.5

Publicidad institucional

9C.14

Actos y eventos oficiales

32
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Captacién, produccion y difusién de informacidn estadistica

e siosrzots
CLAVE | SECGI'@_N{;T:;.‘ 10C. CONTROL Y AUDITORIA DI CTIVIDADES
| PoOBLcAS v i &
SERI’E‘S‘;"
| 10C.1 Disposiciones en maféria de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
| 10C.3 Auditoria
| ’10C.5 Revisiones de rubros especificos
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.15 Actas entrega — recepcion
10.C.15.1 Actas entrega - recepcioén de Direccion General
10.C.15.2 Actas entrega - recepcion de Planteles
10.C.15.3 Actas entrega - recepcion de transferencias de planteles
CLAVE SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS ‘ ‘ e
SERIES
11C.4 Programas y proyectos de informacion y evaluacion
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién
11C.11

o s ——
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EDUCACION
DEL ESTADO DE HIDALGO HEh
RRASETRN. Fecha de Emisién:
[M1ca2 Desarrollo de encuestas _
11C14 Informes mensuales y anuales de labores
11C17 Indicadores
“SECCIC
: SERIE‘S“
12C.6 ] Solicitudés de acceso a la informacion
12C.7 Poﬁal de transparenéia

34 112
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

[ SECCIONES
| Academia

| Desarrollo Académico
| Investigacion Educativa
| Capacitacién para el Trabajo
| Psicopedagogia
| Capacitacion y Actualizacién Docente
| Participacién Social
| Registro y Control Escolar
| Becas
| Informacién de educaciéon Media Superior
| Supervisiones a Planteles
| Procesos de la Junta de Gobierno

Cstemna Hotatal de Archives
i B AR RS 2 4
\ Ty g
Orgahg Rector
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|
|
|

CLAVE SECCION 1S. ACADEMIA e
T T e
184 | Planeaciones didacticas
182 | Planesy programas de estudio : E
ir"17§.37 | Informes de supervision académica 7 g ;
1844 | Material didactico o instruccional i
' 18.5 1 Horario de clases E
[ CLAVE | SECCION 2S. DESARROLLO ACADEMICO
| | SERIES

251 Instrumentos de evaluacién educativa

2S.1.1 Examenes parciales

25.1.2 Examenes globales

28.1.3 Examenes de regularizacion

28.2 Academias

2S8.21 Integracién

2S8.2.2 Actas de acuerdos y seguimiento

28.3 Perfiles de docente para cada asignatura

28.31 Evaluacion a docentes activos

28.3.2 Evaluacién de candidatos a docentes

2S5.4 Cuadro de necesidades para el desarrollo académico
| CLAVE | SECCION 3S. INVESTIGACION EDUCATIVA
| | SERIES

38.1 Planes y proyectos de investigacion

3S.2 Resultados, analisis y recomendaciones de la investigacion

38.3 Instrumentos de evaluacion

3S.4 Reporte semestrat-de actividades en planteles™ |

= VUD |

03/08/2015
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Instrumentos de evaluacién educativa

Estudios de pertinencia y factibilidad de es espemahdad

 Examenes | par0|ales

Examenes gIobaIes

~ Exdmenes regularlzacmn

| |
|

Material didactico de : apoyo alas capamtacnones

~ Informes del desempefio de los instructores de las capacitaciones

14S.6.2

47 [

~ Seleccion de los instructores para cada capacitacion

Evaluacion al desempeno ‘docente

SuperV|S|on académica

~ Certificacion en estandares de competenCIa laboral (CIDFORT)

~ Carpeta de Procesos

~ Copias de Certificados de Competencia Laboral

- Constancias de Capa0|ta0|on para el Trabajo S

' CLAVE SECCION 5S. PSICOPEDAGOGIA

|  SERIES

(e ;77 Material didactico en materia de orientacion educativa

1681 |

| 5S.2 [ Seguimiento de egresados o A

' 5S.3 dé Expedientes psicopedagogicos de los alumnos -

1584 | Academias psicopedagégicas ‘ o
68,6 | Disefio de cursos al; 1
| 5S8.6 3 Reporte de actividades realizadas por los Psicopedagogos. !

7 atem \
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— CLAVE SECCLQ',N GSCAPACI;TACIONY ACWALIZACI@NDOCENTE pAe
o SERIES
Programas de formacion, capacitacién y actualizacion docente
6S.1
6S.2 Procesos de evaluacién al desemperio docente
= 6S.3 Convenios de colaboracién académica con instituciones educativas
e 6S.4 Programas de postgrado y educacion continua
6S.5 Material didactico de apoyo a cursos
6S.6 Programas de estimulos al desempefio docente
i | CLAVE | SECCION 7S. PARTICIPACION SOCIAL : o
| | SERIES
N Instalacion de Comités de Padres de Familia
781
| 7S.2 | Normatividad aplicable
— [ 78.3 | Evaluacién de los comités
- | 7S.4 | Planes y Programas con Diferentes Instituciones
i | CLAVE | SECCION 8S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
| | SERIES
N ‘ | Base de datos del sistema de control escolar(SISCONESC)
8S.1
| 8S.2 |  Calendario escolar (Electrénico)
4 | 8S.3 |  Expedientes de alumnos
- | 8S.4 | Claves de centro de trabajo
| 8S.41 | Planteles activos
| 85.4.2 | Planteles Trasferidos a otros subsistemas educativos
— | 8S.5 | Matricula escolar
| 88.7 | Registro de formatos de certificados ante SEP federal
8S.8 Registro de Coordinadores de planteles ante Gobierno del Estado de
- Hidalgo TS B e,
| 8S.9 | Libro de registro de certificados |
B | Cictarna Heb | — Archivos |
ll LI VO AR _ LI AL . o L AL N i‘
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— | 85.9.1 | Certificados totales, parciales y cancelados

| 88.9.2 || Certificados duplicados, totales, parciales y cancelados
] | 85.9.3 | Observaciones Cronolégicas en la Emisién de Certificados

| 88.10 |  Copias de certificados de estudios, emitidos

| 8S.10.1 | Certificados totales

| 8S.10.2 | Certificados parciales
- | 85.10.3 | Certificados duplicados
= | 8S.11 | Certificados cancelados, totales, parciales y duplicados

| 88.12 |  Actas de Calificaciones
a | 8S.13 | Transito de alumnos y portabilidad de estudios
» | 8S.13.1 | Revalidacion y Equivalencias

| 88.13.2 | Convalidaciones
4 | 88.14 |  Constancias de Alumnos
Al | 8S.14.1 | Constancias de Autenticidad de Certificados

| 8S.14.2 | Constancias de Estudios

| 8S.5 | Seguro Facultativo
4 CLAVE [ SECCION 9S. BECAS
[ SERIES
28 9S.1 Becas Estatales
— 98.2 Becas Federales
a [CLAVE [SECCION 10S. INFORMACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
= | | SERIES

| 10S.1 || Creacién de nuevos planteles

| CLAVE | SECCION 11S. SUPERVISIONES A PLANTELES
- | | SERIES
- | 118.1 || Programaciones Semanales de Supervisiones

| 118.2 | Informes Semanales de Supervisiones

Sistema Estrgmie

- Organe-kector 39
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A

03/08/2015
E [ SECCION 12S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO T
| SERIES
| 12S.1 | Juntas de Gobierno Ordinarias
| 128.2 [ Juntas de Gobierno Extraordinarias
| 128.3 | Actas Junta de Gobierno
1128.4 | Convocatoria Juntas de Gobierno
' 5 708 |
| %‘i
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GLOSARIO

DGBEH: Direccion General del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

Fondo: Totalidad de documentacién producida; acumulada y/o recibida por una
institucion o persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su
entidad generadora.

Subfondo: Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos relacionados
entre si y que se corresponde con las divisiones administrativas de la institucion u

organismo que lo origina.

Series: Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, emanados de
un mismo o6rgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o

funciones especificas.

Subseries: division de la serie utilizada opcionalmente para grandes volimenes de
documentos haciendo mas especifico un conjunto de expedientes de estructura y

contenido similar.

Servicio de Email: Correo Electrénico es un servicio de red que permite a los usuarios
enviar y recibir mensajes rapidamente (también denominados mensajes electrénicos o

cartas electrénicas) mediante sistemas de comunicacion electrénicos.

Servicio FTP: File Transfer Protocol (Protocolo de transferencia de ficheros). Sirve para
enviar y recibir archivos de Internet. Usado para transferir ficheros entre dos
ordenadores.
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DIRECTORIO

NOMBRE

Lic. Andrés lvanhoe Monterrubio Meza

Lic. Diana Paola Gonzalez Reyes

Lic. Juan Antonio Terveen Becerra

Lic. Elda Roxana Cadena Trejo

Lic. Claudia Vega Guerrero

Lic. Claudia Ocadiz Garcia

Lic. Raul Santillan Rodriguez

Lic. Rocio Nufiez Hernandez

Lic. Patricia Lopez Barrén

Ing. Juan Alonso Hernandez Arteaga

Prof. Arturo Olguin Salvador

Ing. Gabriel Rodriguez Quiroga

CARGO
Director General
Directora de Participacion Social
Subdirector de Normatividad
Contralor Interno
Directora Académica
Encargada de Departamento de
Desarrollo Académico
Encargado del Departamento de
Investigaciéon Educativa
Encargada del Departamento de
Psicopedagogia
Encargado del Departamento de
Capacitacion para el Trabajo
Encargado del Departamento de
Formacién, Actualizaciéon y Seguimiento
Docente
Director de Operacién

Subdirector de Operacion Regién
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Lic. Gerardo Anselmo Mejia Arteaga

Ing. Porfirio Callejas Hernandez
Lic. Francisco Martinez Martinez
C. Diana Paola Gonzalez Reyes
Lic. Nelvia Templos Ibarra

Ing. Juan Martin Hernandez Villeda
Lic. Luis Alberto de la Rosa Cruz
Ing. Cristian Chavez Pelaez

TSU. Norma Isidro Ignacio

e Lic. Yara Dimna Chavez Azuara

— Ing. Humberto Cuevas Rivera

Ing. Jorge Daniel Gonzalez Castillo

C.P. José Sebastian Maldonado

Ing. Dulce Carolina Truji_fllo
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Subdirector de Operacién Regién Sierra

Subdirector de Operacion Region
Huejutla
Subdirector de Operacién Regién

Tulancingo

Subdireccién de Participacion Social
Directora de Planeacién Educativa
Subdirector de informatica
Encargado del Departamento de
Soporte Técnico
Encargado del Departamento de
Sistemas
Encargada del Departamento de
Programacién y Presupuesto
Subdirectora de Academia

Encargado del Departamento de
Registro y Control Escolar

Director de Administracion

Encargado del Departamento de
Recursos Financieros

Encargada del Departamento de
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Desarrollo de Personal
Lic, Araceli Bafios Rodriguez Encargada del Departamento de

Recursos Materiales
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DIRECTORIO SUBCOMITE TECNICO

NOMBRE
L.I. Cecilia Gayosso Esparia

C. Maria Magdalena Torres Trejo

C. Néstor Telpalo Lopez

C.P. Adrian Urbiola Verdejo

Lic. Juan Antonio Terveen Becerra

L.A. Patricia Barios Soto

CARGO
Enlace Normativo del Archivo
Responsable de la Unidad de
Correspondencia
Responsable del Archivo en Tramite
Responsable del Archivo en
Concentracion
Valoracién Documental

Responsable del Archivo Histérico
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