SECRETARIA DE
FINANZASY
ADMINISTRACION

Estado Libre y Sobersno
de Hidalgo

NO. OFICIO SEA-OR/DGPADyYAG/0528/2016

e 2

e g Pachuca de Soto, Hgo., a 2 de mayo de 2016

Lic. Andrés Ivanhqe~M6ﬁtérrubio Meza
Direﬂg:to’l"Gen.erél del Bachillerato-del"Estado dé Hidalgo

En contestacion a su oficio DGBEH/282/2016 recepcionado con fecha 29 de abril del afio en
curso, me permito informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacion
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 quehacer gubernamental. El Organo Rector a través del Secretario Ejecutivo y la
Direccion General de Politicas para la Administracién Documental y Archivo General, en coordinacién
con la L.l. Cecilia Gayoso Espafia, Enlace Normativo en materia de archivos de ese Organismo, han
venido desarrollando y aplicando la capacitacién vy asesorias necesarias para cumplir con este
cometido; concluyendo el Cuadro General de Clasificacién 2016.

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 el Cuadro General de Clasificacion 2016, en el mes de mayo del presente afo,
por haber cumplido con la metodologia archivistica estipulada para tal efecto, en este sentido queda
autorizada la aplicacion oficial al interior de esa Ins:i'uuow Por lo que adjunto al presente copia del
instrumento en mencion.

Sin otro particular, reciba un cordial y atento szaludo.
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C.c.p. Lic. Aunard A. de la Rocha Waite.- Secretario de Finanzas y Administracion.- Para su conocimiento. "!Ecc OR e
C.P. Oscar Labra Brafa.- Subsecretario de Administracion.- Mismo fin
~l.l.Cecilia Gayoso Espafa.-Enlace Normativo de Archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo.-Mismo Fin.
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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 informacion 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 poblacidn, garantizando el
optimo 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 administracibn documental, necesaria para la
oportuna atencion 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 recepcién y resguardo en los archivos

de tramite.
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ANTECEDENTES

El 19 de febrero de 2007, se publicé en el Periddico 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
Administracién Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, ésta
Institucién 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 Educacion 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 educacién media
superior a comunidades que por sus condiciones de marginacion 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 adoptdé 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 informacion se centralizaba en la Direccion General.

En la actualidad somos una Instituciébn Publica coordinada por la Subsecretaria de
Educacién Media Superior Superior que a su vez coordina la Secretaria de Educacion
Publica de Hidalgo (SEPH) en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica

Federal SEP, operando con el sistema educativo de Telebachilleratos Comunitarios.

Mediante oficio niamero SEPH/1051/2013 de fecha 17 de septiembre de 2013, el
Gobierno del Estado a través de su Secretaria de Educacion Pablica comunicé a la SEP
la designacion del Bachillerato del Estado de Hidalgo, Organismo descentralizado de la
administracion publica estatal, como la instancia responsable de operar el servicio de
“Telebachillerato Comunitario”; con oficio numero 1380 de fecha 4 de octubre de 2013,
la SEP comunicé al Gobierno del Estado la conformidad de la designacién realizada del
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Bachillerato del Estado de Hidalgo, como la instancia encargada de operar el servicio
educativo denominado “Telebachillerato Comunitario” en el Estado, lo anterior esta
asentado de acuerdo al “Addenum al convenio de Coordinacion para el Establecimiento,
operacion y apoyo financiero del Telebachillerato Comunitario del Estado de Hidalgo”,
con fecha 11 de noviembre de 2013. Iniciando la operacién del mismo como programa
piloto con 10 Planteles ubicados en diferentes municipios del Estado de Hidalgo; para el

afo 2014 se crearon 99 Planteles y para el 2015 se aperturaron 5 Planteles adicionales.

Con fecha 30 de septiembre del afio 2015 se celebr6 un convenio con COBAEH para la
transferencia de 14 Centros Educativos que operaba el Bachillerato del Estado de
Hidalgo (mismo que aun se encuentra en revision), para este mismo afo se celebrd un
convenio con CECyTEH para la transferencia de 7 Centros Educativos que operaba el
Bachillerato del Estado de Hidalgo (mismo que aln se encuentra en revision), esto a fin
de operar unicamente los 114 Centros Educativos denominados “Telebachillerato
Comunitario” distribuidos en la geografia Hidalguense, la informacion de los planteles se
sigue llevando de manera centralizada a través de las diferentes direcciones que

forman parte de la Estructura del Organismo.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Regular de forma homogénea la actividad documental y archivistica en el Estado,
mediante la organizacion, administracion, conservacion, restauracion y difusién 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

Informacion
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PRELIMINARES

Del compromiso establecido, con la Secretaria de Administracién 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 Diagndstico 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 organizacion, administracion, 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 trdmite sin ningun registro de
seguimiento, en algunos casos listados de archivo vigente; asi como formatos de baja

para archivo de concentracién o destruccién 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 Unicamente 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 &reas tampoco contaba con formacion 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 carton para archivo,
estos estan debidamente identificados por areas y clasificados como lo estipulan los

—
u

Bl



BACHILLERATO Vel mueacon
DEL ESTADO DE HIDALGO Q- PUBLIcA e
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO HIDALGO e

TIERRA DE TRABAJO Eslado;-;b’:?dzlsgzbevano

Fecha de Emision:
2016

Lineamientos del Archivo del Estado de Hidalgo y que han cumplido su tiempo de vida
en tramite de acuerdo a los Catalogos Generales de Disposicion, correspondientes a su
afio su afo de generacién. 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 elaboracion 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 adquirié 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 procedio 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 Descripcion

Archivistica.
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Ejempilo:
Fondo: DGBEH

Direccion: 7 Direccion Administrativa

Area: 7.1 Departamento de Recursos Financieros
Seccion: 5C. Recursos Financieros
Serie: 5C.3 Gastos o0 Egresos por partida presupuestal

Subserie:  5C.3.1 Comprobaciones capitulo 1000

Cadigo: DGBEH-7.1*5C.3.1/0001-2016

Fondo: DGBEH

Direccion: 3 Direccion Académica

Area: 3 Direccion Académica
Seccion: 2S Procesos Académicos
Serie: 2S.1 Planeaciones didacticas por centros educativos

Cadigo: DGBEH-3*2S.1/0001-2016
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POLITICAS INSTITUCIONALES

De acuerdo al proceso de modernizacion e innovacién de la Administracion Publica
para el funcionamiento de las Instituciones de Gobierno, en la elaboracién, regulacion,
custodia, conservacion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion 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
Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos del Gobierno del
Estado de Hidalgo; permitiendo asi el acceso a la informacion y a la rendicion de

cuentas.

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

» Una vez valorado el documento éste se capturara en el Sistema Integral de
Archivos en Linea tomando en cuenta todos los criterios del Catdlogo 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 seréa considerando consecutivo mas uno del ultimo

expediente que se ha creado.
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» 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.

» Todos los expedientes tendran que existir en el inventario documental del
Bachillerato.

» Si algun expediente cambia de ubicacion tendrd 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 tendrd que ser valorado tanto por
el &rea 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
tendrd que ser evaluado (de acuerdo a sus valores primarios y secundarios
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental), por el Subcomité del
valoracion documental del Bachillerato y solicitar autorizacion al Organo Rector.

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

debera ser notificado al Enlace Normativo de la Institucion.
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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.

| Legislacion

| Asuntos Juridicos

| Programacion, Organizacion y Presupuestacion
| Recursos Humanos

| Recursos Financieros

| Recursos Materiales y Obra Publica

| Servicios Generales

| Tecnologias y Servicios de la Informacion

| Comunicacion Social

| Control de Auditoria de Actividades Publicas

| Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
| Transparencia y Acceso a la Informacion

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

| Proceso de la Junta de Gobierno
| Procesos Académicos

| Proyectos Productivos

| Registro y Control Escolar

| Becas

| Informacion de Educacion Media Superior
| Supervisiones a Planteles

| Participacién Social

[-]
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (5 de Febrero de 1917).

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (1 de Octubre de 1920).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (4 de Mayo de
2015)

Ley Federal de Educacion Publica (29 de Noviembre de 1973).

Ley de la Comision 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 Informacién Estadistica y Geogréfica (30 de Diciembre de 1980).

Ley de Educacion 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 Informacion 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 del Estado de Hidalgo (15 de

Julio 2002).

Ley de Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como

Organismos Descentralizados para el Estado de Hidalgo (31 de diciembre de

1987).
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»  Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo (13 de Junio de
1994).

»  Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo (31 de Diciembre de 2001).

»  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Sector Publico 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).

Y VY

Ley de Planeacion 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 Educacion 2013-2018 (22 de Noviembre de 2013).

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

Cddigo Fiscal de la Federacién (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

YV V V V V V V

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 educacion 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).
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» Normas de Control Escolar de Planteles que integran el Sistema Nacional de
Bachilleratos (12 de Enero de 2009).

» Normas Generales Sobre los Bienes Muebles, Propiedad del Estado de Hidalgo
(30 de Enero de 2007).

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

»  Lineamientos Generales para la operacion del Programa de Estimulos al
desempeiio 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 Organizacion del Bachillerato del Estado de Hidalgo (09 de Enero de
2007).

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

»  Estatuto Orgéanico del Bachillerato del Estado de Hidalgo (09 de Enero de 2007).

> Documento base del modelo educativo del Telebachillerato Comunitario.
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ORGANIGRAMA

Direccion General

Coordinacion Técnica [N PN Técnico Operativo
(Subdirector) Honorarios 08A-1

Subdireccion de Asuntos
Juridicos y Normatividad

Jefe de Oficina B

Técnico Operativo Téanico Operaiivo
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NO. AREA
1 Direccion General
1.1 Subdireccion de Asuntos Juridicos y Normativos
1.2 Coordinacion Técnica
1.3 Enlace Archivo
1.4 Oficialia de Partes
2 Contraloria Interna
3 Direccion Académica
3.1 Subdireccion Académico
3.2 Subdirector de Desarrollo Académico
3.3 Departamento de Capacitacion y Actualizacion Docente
3.4 Departamento de Evaluacion e Innovacién
3.5 Departamento de Acompanamiento Integral de Estudiantes
3.6 Departamento de Desarrollo Académico
4 Direccién de Operacion
4.1 Coordinacion Operativa Zona Huasteca
4.2 Coordinacion Operativa Zona Ixmiquilpan
4.3 Coordinacién Operativa Zona Sierra
4.4 Coordinacién Operativa Zona Tulancingo
5 Direccién de Participacion Social
6 Direccion de Planeacion Educativa
6.1 Subdireccion de Informética
6.2 Departamento de Sistemas
6.4 Departamento de Programacion y Presupuesto
6.5 Departamento de Soporte Técnico
6.5 Departamento de Evaluacion y Estadistica
6.6 Departamento de Control Escolar
7 Direccién Administrativa
7.1 Departamento de Recursos Financieros
7.2 Departamento de Desarrollo de Personal
7.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
7.4 Subdireccion de Administracion
8 Direccién de Proyectos Productivos
8.1 Subdireccion de proyectos Productivos
8.2 Departamento de Proyectos Productivos Zona Huasteca
o
el
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8.4 Departamento de Proyectos Productivos Zona Ixmiquilpan
8.5 Departamento de Proyectos Productivos Zona Sierra
8.6 Departamento de Proyectos Productivos Zona Tulancingo
8.7 Departamento de Proyectos Productivos Zona Tula Tulancingo

[-]
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES

| CLAVE | SECCIONES

| 1C | Legislacion |
| 2C | Asuntos Juridicos |
| 3C | Programacion, Organizacion y Presupuestacion |
| 4C | Recursos Humanos |
| 5C | Recursos Financieros |
| 6C | Recursos Materiales y Obra Publica |
| 7C | Servicios Generales |
| 8C | Tecnologias y Servicios de la Informacion |
| 9C | Comunicacién Social |
| 10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas |
| 11C | Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas |
| 12C | Transparencia y Acceso a la Informacion |

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION

SERIE

1C.7 Reglamentos

1C.9 Circulares

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion,

acuerdos, etc.)

1C.11 Resoluciones

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

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion

™
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22



BACHILLERATO ™ Moo
DEL ESTADO DE HIDALGO Do PUBLICA

TELEBACHILLERATO COMUNITARIO A fﬁq:é%gg
Fecha de Emision:
2016
CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
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 Interposicién de recursos administrativos
2C.17 Delitos y fallas
2C.18 Derechos humanos
CLAVE SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
SERIES
3C5 Registro programético de proyectos institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.12 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

CLAVE SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIES
4C.3 Expediente Unico de personal
4C.5 Némina de pago de personal
™
[
| ===
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4C.6 Reclutamiento y seleccién de Personal

4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades,
etc.)

4C.8.1 Oficios de comision

4C.8.2 Pases de salida

4C.8.3 Tarjetas de asistencia

4C.8.4 Reporte de incidencias

4C.8.5 Base de Datos de Desarrollo de Personal

4C.15 Filiaciones al ISSSTE

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, etc.)

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

CLAVE SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

5C.3 Gastos 0 Egresos por partida presupuestal

5C.3.1 Comprobaciones capitulo 1000

5C.3.2 Comprobaciones capitulo 2000 y 3000

5C.3.3 Comprobaciones capitulo 4000

5C.3.4 Comprobaciones capitulo 5000

5C.35 Finiquitos

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros Contables

5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.17.1 Cuenta estatal

5C.17.2 Cuenta de ingresos propios

u
Rl
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5C.17.3 Cuenta federal

5C.17.4 Cuenta guias didacticas
5C.17.5 Cuenta previsiones

5C.18 Registro y control de pélizas 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 Pdlizas de diario

5C.19.1 Cuenta estatal

5C.19.2 Cuenta de ingresos propios
5C.19.3 Cuenta federal

5C.19.4 Cuenta guias didacticas
5C.19.5 Cuenta previsiones

5C.22 Control de cheques

5C.22.1 Relacion de cheques emitidos
5C.22.2 Movimientos de ndmina
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 Retencién de Impuestos

™
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CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Contratos
6C.7 Seguros y fianzas
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
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 enajenacidn de bienes muebles e inmuebles
CLAVE SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES
7C.1 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 radiolocalizacion
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
™
e
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7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.16 Proteccion civil
CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS 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.11 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion 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 comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.5 Publicidad institucional
9C.14 Actos y eventos oficiales
=
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CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
SERIES
10C.1 Disposiciones en materia 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
CLAVE SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
SERIES
11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacion
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accion
11C.11 Captacién, produccion y difusién de informacién estadistica
11C.12 Desarrollo de encuestas
11C.14 Informes mensuales y anuales de labores
11C.17 Indicadores
v
| .|
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CLAVE SECCION 12C. TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
o
Bl
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

| CLAVE | SECCIONES

| 1S | Procesos de la Junta de Gobierno

| 2S | Procesos Académicos

| 3S | Proyectos Productivos

| 4S | Registro y Control Escolar

| 5S | Becas

| 6S | Informacién de Educacion Media Superior
| 7S | Supervisiones a Planteles

| 8S | Participacion Social

| CLAVE | SECCION 1S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

| | SERIES

| 1S.1 | Juntas de Gobierno Ordinarias

| 1S.2 | Juntas de Gobierno Extraordinarias
| 1S.3 | Actas Junta de Gobierno

| 1S.4 | Convocatoria Juntas de Gobierno

CLAVE SECCION 2S. PROCESOS ACADEMICOS

SERIE
2S8.1 Planeaciones didacticas por centro educativo
2S.2 Practica docente
2S.3 Evaluacion del Aprendizaje (Etapa formativa)

254 Evaluacion de Ingreso de estudiantes DGEMS-HGO-EVALUEMS (Etapa
diagnéstica)

2S5 Evaluacion de ingreso de estudiantes DGB_ (Etapa diagndstica)
2S5.6 Evaluacién de egreso de estudiantes PANEAA DGB_(Etapa diagnéstica)
2S5.7 Evaluacién docente: Servicio profesional docente (SPD)
2S.8 Acompafiamiento integral a estudiantes
™
[
| ===
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2S.9 Seguimiento de egresados
25.10 Consejos Técnicos Escolares
25.11 Equivalencias y convalidaciones
2S.12 Informes de los Programas Estatales de Evaluacion y Mejora Educativa
(PEEME)
2S.13 Informes de los Enfoques interculturales
2S.14 Informes semestrales académicos por centro educativo
CLAVE | SECCION 3S. PROYECTOS PRODUCTIVOS
SERIES
Instrumentos para evaluar la practica docente
3S.1
3S.2 Reuniones de Academia
3S5.21 Integracion del cuerpo colegiado de academias de desarrollo comunitario
regional y estatal
3S5.2.2 Actas de acuerdos y seguimiento de academias de desarrollo comunitario
3S.3 Seguimiento a proyectos productivos
3S.4 Seguimiento al desarrollo de las unidades moviles de capacitacion
3S4.1 Informes del desempefio de los instructores en el laboratorio de practicas
de las unidades moviles
3S.4.2 Reporte mensual de actividades realizadas por los instructores en el
laboratorio de practicas en unidades méviles
3S5 Portafolios de evidencias de proyectos productivos y de la asignatura de
desarrollo comunitario
| CLAVE | SECCION 4S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
| | SERIES
Base de datos del sistema de control escolar(SISCONESC)
4S.1
| 45.2 | Calendario escolar (Electrénico)

—
u
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| 4S.3 | Expedientes de alumnos

| 45.4 | Claves de centro de trabajo

| 4541 |  Planteles activos

| 45.4.2 | Planteles Trasferidos a otros subsistemas educativos

| 4S.5 | Matricula escolar

| 4S.7 | Registro de formatos de certificados ante SEP federal

| 4S.8 | Registro de Coordinadores de planteles ante Gobierno del Estado de Hidalgo

| 4S.9 | Libro de registro de certificados

| 45.9.1 Certificados totales, parciales y cancelados

| 45.9.2 Certificados duplicados, totales, parciales y cancelados

| 45.9.3 Observaciones Cronolégicas en la Emision de Certificados

|
|
|
| 4S.10 | Copias de certificados de estudios, emitidos
I
|
|

| 45.10.1 Certificados totales

| 45.10.2 Certificados parciales

| 45.10.3 Certificados duplicados

| 4S.11 | Certificados cancelados, totales, parciales y duplicados
| 45.12 | Actas de Calificaciones

| 45.13 | Transito de alumnos y portabilidad de estudios

| 45.13.1 | Revalidacion y Equivalencias

| 45.13.2 |  Convalidaciones

| 4S.14 | Constancias de Alumnos

| 45.14.1 | Constancias de Autenticidad de Certificados
| 45.14.2 |  Constancias de Estudios

| 45.15 | Seguro Facultativo

CLAVE | SECCION 5S.BECAS
SERIES

5S.1 Becas Estatales

5S.2 Becas Federales

[-]
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| CLAVE | SECCION 6S. INFORMACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
| | SERIES
| 6S.1 | Creacién de nuevos planteles

| CLAVE | SECCION 7S. SUPERVISIONES A PLANTELES

| | SERIES
| 7S.1 | Programaciones Semanales de Supervisiones
| 7S.2 | Informes Semanales de Supervision

| CLAVE | SECCION 8S. PARTICIPACION SOCIAL
| | SERIES

Instalacion de Comités de Padres de Familia

‘ 8S.1

| 8S.2 | Disposiciones en materia de Participacién Social
| 8S.3 | Evaluacion de los comités de Padres de Familia
| 85.4 | Planes y Programas de Participacion Social con Diferentes Instituciones

[-]
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GLOSARIO

DGBEH: Direccién General del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

Fondo: Totalidad de documentacion 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 érgano o sujeto productor, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o

funciones especificas.

Subseries: division de la serie utilizada opcionalmente para grandes volumenes 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 comunicacién 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

CARGO

Lic. Andrés Ivanhoe Monterrubio Meza

Director General

Subdireccion de Asuntos Juridicos y

Lic. Juan Antonio Terveen Becerra L

Normatividad
Lic. Antinea Nevariz Noguera Unidad Central de Correspondencia
Lic. Elda Roxana Cadena Trejo Contralora Interna

Lic. Humberto Santos Gonzalez Subdirector de Contraloria Interna

Lic. Claudia Vega Guerrero Directora Académica

Lic. Yatzinth Selene Cruz Omafa Subdireccion Académica

Lic. Claudia Ocadiz Garcia Subdireccion de Desarrollo Académico

Lic. Guadalupe Rico rosas Encargada.l' del Departamento de
Actualizacion Docente

Lic. Lucero Aldana Morales Jefe de Oficina C de Paraescolares

Ing. Juan Alonso Hernandez Arteaga Encargg@o del Dlgpartamento de
Evaluacion e Innovacion

Lic. Erancisca Lucia Valdez Pérez Jefe de (_)flcma C de Ciencias Sociales
y Humanidades

Lic. Patricia Lopez Barrén Encarg-e}da dgl . Departamento  de
Extension Académica

Lic. Ma. De la Luz Aurora Mendoza de | Jefe de Oficina C de Comunicacion

Elias
Encargada del Departamento de

Lic. Rocio NuUfiez Hernandez

Acompafnamiento Integral a Estudiantes

Ing. Isela Hernandez Ramirez

Jefe de Oficina C de Ciencias Exactas

Profr. Arturo Olguin Salvador

Director de Operacion

Ing. Juan Martin Hernandez Villeda

Coordinador Operativo Zona Tula

Lic. Gerardo Anselmo Mejia Arteaga

Coordinador Operativo Zona

Tulancingo

Ing. Gabriel Rodriguez Quiroga

Coordinador Operativo Zona Sierra

Lic. Francisco Martinez Martinez

Coordinador Operativo Zona
Ixmiquilpan

Ing. Porfirio Callejas Hernandez

Coordinador Operativo Zona Huasteca

Lic. Diana Paola Gonzales Reyes

Directora de Participacion Social

Lic. Juan Carlos Ortega Andrade

Jefe de Oficina C de Gestion y Calidad

Lic. Nelvia Templos Ibarra

Directora de Planeacion Educativa

u
Rl
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Fecha de Emision:

Ing. Christian Chavez Pelaez

Encargado de
Sistemas

Departamento  de

Lic. Angélica Hernandez Gutiérrez

Jefe de Oficina C Bases de Datos

T.S.U. Emmanuel Garcia Roldan

Jefe de Oficina B Webmaster

Lic. Luis Alberto de la Rosa Cruz

Encargado del Departamento de
Soporte Técnico

Ing. Jaime de la Pefia Maldonado

Jefe de Oficina C de Redes vy
Mantenimiento

T.S.U. Norma Isidro Ignacio Encargada_, del  Departamento  de
Programacion y Presupuesto

Lic. Elsa Viniegra Jiménez Encarga.da del Dlt-z-partamento de
Estadistica y Evaluacion
Encargado del Departamento de

Mtro. Humberto Cuevas Rivera

Control Escolar

Ing. Jorge Daniel Gonzélez Castillo

Director de Administracion

Ing. Gabriela Morales Rios

Subdirectora Administrativa

Mtro. José Sebastian Maldonado Encargado . deI_ Departamento  de
Recursos Financieros
Encargado del Departamento de

Ing. Dulce Carolina Trujillo Labra

Desarrollo de Personal

Lic. Beatriz Adriana Acelis Gonzéalez

Jefe de Oficina C Contribuciones

Lic. Ma. Guadalupe Quebrado Herrera

Encargada del Departamento de
Recursos Materiales

Edgar Rangel Ordoiez

Jefe de Oficina C Adquisiciones

Mtro. Adrian Urbiola Verdejo

Jefe de Oficina C Almacén

Lic. JesUs Hernandez Nahle

Director de Proyectos Productivos

Lic. Yara Dimna Chavez Azuara

Subdirectora de Proyectos Productivos

Lic. Laura Muioz Alvarado

Encargada del Departamento de Zona
Huasteca

Lic. Oscar Ibarra Pacheco

Encargado del
Ixmiquilpan

Departamento Zona

Ing. Rocio Reyes Mendoza

Encargada del Departamento de
Proyectos Productivos Zona Sierra

Ing. Francisco Javier Gonzalez Mendoza

Encargado de Departamento de
Proyectos Productivos Zona Tulancingo

Mtro. Raul Santillan Rodriguez

Encargado del Departamento de
Proyectos Productivos
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BACHILLERATO = ZE‘GETSE?“
DEL ESTADO DE HIDALGO Iy poBHes =
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO AIDALGO .

TIERRA DE TRABAJO Es‘adozb;‘?d);gzberano

Fecha de Emision:
2016

DIRECTORIO SUBCOMITE TECNICO

NOMBRE CARGO
L.I. Cecilia Gayosso Espafa Enlace Normativo del Archivo
Lic. Antinea Nevariz Noguera Responsable de la Unidad Central de

Correspondencia
L.I. Cecilia Gayosso Espafia Responsable del Archivo en Tramite
C.P. Adrian Urbiola Verdejo Responsable del Archivo en

Concentracion

Lic. Juan Antonio Terveen Becerra Valoracion Documental
C. Martiniano Cano Martin Responsable del Archivo Histérico
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