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NO. OFICIO SEA-OR/DGPADYAG/0475/2018
Pachuca de Soto, Hgo., a 09 de julio de 2018

Lic. Elias Cornejo Sanchez
Director General de Bachillerato
Del Estado de Hidalgo

En contestacion a su oficio DGBEH/329/2018, recepcionado con fecha 05 de julio del afto 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 Direccién General de Politicas para la
Administracién 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 Clasificacién
Archivistica 2018.

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 G al de Clasificacién Archivistica 2018, en el mes de julio 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 ese Organismo. Por lo que adjunto al presente copia del
instrumento en mencioén.

Sin otro pg;ticu]ar, reciba un cordial y atento saludo.

Atentamenite

Prof.y Llc. Mellto Austna Jlmenez ?
Secretario E]gcutlvo del Organo Rector del P
Sistema Estatal de Archivos !

C.c.p. L.l. Cecilia Gayosso Espaiia.- Enlace Normativo de Archivos.- Mismo Fin.
Expediente y Minutario

MAJ/LQQR/cma
;; Calle Hidalgo No. 807, Col. Centro, Pachuca de Soto, Hgo.
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REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. -
Revisién DESCRIPCION DEL CAMBIO
SE ELIMINARON LAS SERIES: 1C.8,2C.3, 2C.6, 2C.10, 4C.8.5, 5C.3, 5C.3.1, 5C.3.2, 5C.3.3, 5C.3.4, 5C.3.5,
11 5C.5, 5C.15, 5C.17.1, 5C.17.2, 5C.17.3, 5C.17.5, 5C.18.1, 5C.18.2, 5C.18.3, 5C.18.5 5C.19.1, 5C.19.2,
5C.19.3,5C.19.5, 5C.23, 5C.25, 5C.26, 9C.2, 4S.13.2, 2S.4, 2S5, 256, 25.14, 352, 3821, 3822, 3841,
3S.4.2, 85.3; SE AGREGARON LAS SERIES: 1C.15, 8C.8, 9C.18, 45.16, 65.2; SE CAMBIARON DE
NOMBRE LAS SERIES: 2S.1, 2S.3, 25.13,3S.1, 354, 38 5, 7S.1, 7S.2.
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1. PRESENTACION

En el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 se establecen las bases para la
modernizacién e innovacién de la Administracion Publica al citarse que “Todos
debemos tener acceso a informacion certera y de calidad, sobre los resultados de
la gestidn publica”, esto mediante estrategias y lineas de accién, 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
poblacién, garantizando el 6ptimo funcionamiento de las Instituciones de Gobierno
en el marco normativo de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Hidalgo, todo ejercicio en la toma de decisiones, debera estar
sustentado en la informacién 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
Organo 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 administracién 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 vy la consulta de

documentacion desde la creacién en las unidades administrativas hasta su

recepciony resguardo en los archlvos de tramite.
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2. 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 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 surgié como respuesta a la demanda social
de educacién media superior a comunidades que por sus condiciones de
marginacién y aislamiento no se contaban con esta oferta educativa, inicid
actividades en septiembre de 1994, abriendo 14 planteles con 35 grupos con una

matricula de 1099 alumnos.

El Telebachillerato en sus inicios adopt6 del modelo Educativo del Telebachillerato
de Veracruz, usando sesiones video grabado vy 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

Direccion General.

En la actualidad somos una Institucion Publica coordinada por la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior y Superior que a su vez coordina la Secretaria de
Educacién Publica de Hidalgo (SEPH) con la Secretaria de Educacion Publica
Fedﬁral SEP, operando con el sistema educativo de Telebachilleratos Comunitarios.

Slst@m& Estaml de ArC}HVGS Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, Sar'1 J'uaaniIcuautia

San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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Mediante oficio numero SEPH/1051/2013 de fecha 17 de septiembre de 2013, el
Gobierno del Estado a través de su Secretaria de Educacion Publica 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 nimero 1380 de
fecha 4 de octubre de 2013, la SEP comunics al Gobierno del Estado Ia
conformidad de la designacién reaiizada del Bachilierato del Estado de Hidalgo,
como la instancia encargada de operar el servicio educativo denominado
“Telebachillerato Comunitario” en el Estado, lo anterior est4 asentado de acuerdo
al “Addenum al convenio de Coordinacién para el Establecimiento, operacién 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 afio 2014 se crearon 99 Planteles, para el 2015 se aperturaron 5 Planteles y
para el afio 2017 se crearon 21 Planteles méas contando a la fecha con 135 Planteles

distribuidos en la zona territorial del Estado de Hidalgo.

Ns ema Estatal dez\ic

Organo Rector
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3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Regular de forma homogénea la actividad documental y archivistica en el Estado,
mediante la organizacién, administracién, conservacién, restauracién y difusion de

los documentos que constituyen el patrimonio histérico y administrativo del

Estado.

OBIJETIVO ESPECIFICO

Lograr que el Bachillerato del Estado de Hidalgo cuente con una reorganizaciéon
administrativa documental, a fin de elevar su eficiencia y calidad institucional, en el

marco normativo en la materia.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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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 aplico 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, administracion,
conservacion, restauracion y difusion de los documentos generados vy

resguardados.

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

concentracién o destruccion 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 recepcién 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 é4reas tampoco contaba con formacién y capacitacion en

administracion de documentos. _.

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
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El archivo de trdmite se encuentra en las oficinas del &area generadora
correspondiente; pero al referirse al Archivo de Concentracién 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 clasificados
como lo estipuian los Lineamientos del Archivo del Estado de Hidalgo y que han
cumplido su tiempo de vida en tramite de acuerdo a los Catélogos de Disposicion
Documental, correspondientes a su afio de generacidn. Las condiciones fisicas en
cuanto a seguridad el acceso es limitado a personal autorizado, se encuentra en
buenas condiciones higiénico-sanitarias permitiendo la conservacién del acervo

documental, las condiciones ambientales evitan la contaminacidn atmosférica.

Detectando asi las anomalias, problematicas y las oportunidades de mejora,
permitiendo asi la elaboracidn del Programa de Administracién Documental del

Bachillerato del Estado de Hidalgo

Concluido el curso de capacitacion denominado “La Administracién Documental
de los Archivos Publicos, en el Marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién 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.

< NP
| Sistema Estatal de Archivos
] Circuito Ex Hacienda la Concepeidn, lote 17, San Juan Tilcuautla
[ San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
| ()Tgaﬂ@ Rector i C.P. 42160, Teléfono (177 2810
i
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SEGUNDO.- Se procedio a la identificacion de funciones y actividades en cuanto a
la divisién 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 drea 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.

- Bstat n/ hivos
s Esiaial de Arcat
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De acuerdo a revision que se ha hecho cada una de las Areas generadoras con

respecto a sus funciones se ha determinado realizar la siguiente actualizacién:

BAJAS
SECCION1C. LEGISLAcléu :

1C.8 i Acuerdos Generales

SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

| 2C.3 {r Registro y certificacion de firmas
I 2C.6 | Asistencia, Consultas y Asesorias
|
] 2C.10 i Amparos
|

l SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

l 4C.85 Base de Datos de Desarrollo de Personal

[ SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

I 5C.3 5 Gasfos o Egresos por partida Presupuestal
3 5C.3.1 | Comprobaciones capitulo 1000 v
5C.3.2 Comprobaciones capifﬁlo QOOO 3;3000
5C.3.3 Comprobaciones capitulo 4000
5C.34 Comprobaciones capitulo 5000
5C.35 Finiquitos

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

10

|
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5C.5 Libros Contables
5C.15 Transferencia de presupuesto
750.17.1 Cuenta estatal
5CA7.2 Cuenta de Inbgresos Propios
~50,17.3 .Eﬁenta federal
5C.17.5 ] ﬂajenta previsiones
5C.18.1 Cuenta estatal
5C.18.2 —Cuenta de ingresos propios
5C.18.3 Cuenta federal
75C.18.>57 | <Cuenta previsiones i
5C.19.1 7Cuenta estatal B
5C.19.2 Héuenta dé"i'ngresos propios
5C.19.3 W»Cuenta federal
EE;QE—WMA Euenta previsiones
“5C.23 Conciliaciones
5C.25 7\uxiliares Contables
5C.26 Estados del Ejercicio del presupuesto
e
] Sistenoa Estatal de Archuvos ‘:‘ i S e Somsapet s . Sar o e
; www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

9C.2 Programas y Proyectos de Com unicacion Soolal

SECCION 2S. PROCESOS ACADEMICOS

25.4 Evaluamon de ingreso de estudzantes DGEMS HGO—
EVALUEMS (Etapa diagnéstica)

28.5 Evaluacnon de Ingreso de estudlantes DGB, (Etapa

Diagnéstica)

25.6 Evaluacion de egreso de estudiantes PLANEAA_DGB_(Etapa

diagndstica)

25.14 Informes semestrales académicos por centro educativo

SECCION 35. PROYECT oS PRODUCTIVOS

3S8.2 Reumones de Academla

3S8.21 Integracmn deI cuerpo coleglado de academxas de

desarrollo comunitario regional y estatal

35.2.2 Actas de acuerdos y segmmlento de academias de

desarrollo comunitario

3S.4.1 Informes de! desem pefo de Ios |nstructores en el

laboratorio de practicas de las unidades méviles

3S 4 2 — Reporte mensua“1 de actmdades reallzadas por Ios

SlSt@ma. Esmtai dp Aﬂuhl\’ OS Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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| méviles

£ . o O TR
| instructores en el laboratorio de practicas en unidades

SECCION 4S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

| Convalidaciones

SECCION 8S. PARTICIPACION SOCIAL

E 8S.3 Evaluacion de Iosrcomités de Eédres de Familia

ALTAS

SECCION 1C. LEGISLACION

| Comités y Subcomités de Normalizacién

! 1C15
!
1

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.8 ‘ Programas y Proyectos sobre informética

§ SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

19C18 | Encuestas de Opinién

SECCION 4S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

45.16

| Historiales Académicos

Expediente personal de alumnos en Planteles

|
|

| 4517

SECCION 6S. INFORMACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1
Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector

13
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‘ 6S.2 Programas y Proyectos de Educacidon Media Superior ‘
CAMBIOS DE NOMBRE
SECCION 2S. PROCESO ACADEMICOS
251 | Planeaciones  didacticas por | Programaciones de |

centro educativo

supervisiones

28.3 |Evaluacién del aprendizaje

| (Etapa formativa)

Evaluacion del aprendizaje

tlnformes de los Enfoques

| interculturales
|

I

Informes semestrales

académicos

: SECCION 3S. PROYECTOS PRODUCTIVOS

“'I;récticgf»fgkw:'awy/o electrénica por

?38.1 ' Instrumentos para evaluar la

" practica docente plantel

135.4 ' Seguimiento al desarrollo de |Reporte  de  actividades |
! i!as unidades moviles de | realizadas por los instructores en |
; capacitacion las aulas .
?wég._‘c")mmwwmgyﬁa.rAtafolios de evidencias de | Comprobacion de las practicas

| proyectos productivos y de la
| asignatura  de  desarrollo

| comunitario

elaboradas en el plantel

SECCION 7S. SUPERVISIONES A PLANTELES

Sistema Bstatal de Archivos |

i Organo Rector
L | 14
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e | Programaciones Semanales de ! Programaciones de Supervisiones
1 {
| Supervisiones ;
1 75.2 Informes Semanales de | Informes de Supervision
i
»

[ i

|
|
|
|
{
|
|

Supervision

[S]stema Estatal de Archivos|
| Organo Rector
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CODIFICACION

Fondo Bachillerato del Estado de Hidalgo DGBEH
Guién Separador -
No de Area : NUmero de Area Generadora correspondiente 7.1*
Generadora®*
Seccién Comiin Numero de seccién correspondiente indicado con la letra - 5.

c
Serie Nimero de serie correspondiente 3.
Subserie Numero de subserie, (sélo en caso que exista en la © 1

clasificacion)
Diagonal Separacion i
Namero de : Ordenacion que se le da a los expedientes segtn sea el © 0001
Expediente caso
Legajo Indicarlo con numero romano (en caso de ser necesario) i
Guion Separacion -
Ao de Apertura Indicarlo con los cuatro digitos 2018
Ejemplo: r

DGBEH-7.1*5C.3.1/0001-2018

yano K

DGBEH-3*25.1/0001-2018 ! ' |

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

De acuerdo al proceso de modernizacion e innovacion de la Administracion Publica

para el funcionamiento de las Instituciones de Gobierno, en la elaboracién,

regulacién, custodia, conservacién y actualizacién del Cuadro General de

Clasificacién Archivistica y demés 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 rendicién de cuentas.

>

A4

Y

Se deberan codificar los “Documentos de Archivo” conforme al presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Los expedientes serén valorados de acuerdo al Catdlogo de Disposicidn
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 éste se capturaré en el Sistema Integral de
Archivos en Linea tomando en cuenta todos los criterios del Catélogo de
Disposicion Documental 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 trdmite y cuando pasaran a archivo en concentracion.

El expediente unico de personal contendra documentos personales asi como

laborales y académico con la fihalidad de que la informacion no se duplique,

| Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector

Circuito Ex Hacienda la Concepeion, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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la numeracién de los mismos sera considerando consecutivo mas uno del
ultimo 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.
Todos los expedientes tendran que existir fisicamente o electrénicamente y
registrar en el inventario documental del Bachillerato.
Si alguin expediente cambia de ubicacién tendra que ser actualizado en el
Sistema Integral de Archivo en Linea dicha modificacién se vera reflejada en
el inventario Documental.
Un expediente que contenga un valor Histérico tendrd que ser valorado
tanto por el 4rea 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 4rea
generadora determinard 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 Catédlogo de Disposicién Documental), por el Subcomité
del valoracién documental del Bachillerato y solicitar autorizacién al Organo

Rector.

El presente instrumento se actualizard anualmente ante el Organo Rector del
Sistema Estatal de Archivos.
Cualquier cambio o modificacion realizados por parte de las &reas

generadoras, deberd ser notjficado al Enlace Normativo de la Institucion.

Slstema Estatal de AlChlV()b "
@rgam Recto

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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6. 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.

I_I:t_agislacién 5

I Asuntos Juridicos

| Recursos Humanos |

| Recursos Financieros.

| Recursos Materiales y Obra. Pubhca

[ Servicios Generales

|,, Tecnologias y Servicios de la Informacién |

[ Comunicacion Social - |
| Control de Auditoria de Actividades Publicas
I_Pvlgpgacién, Informacién, Evaluacién y Politicas

| Transparencia y Acceso a la Informacién_ I

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

[ Proceso de la Junta de Gobierno

] Procesos Académicos

l Proyectos Productivos

| Registro y Control Escolar

| Becas

| Informacion de Educacion Media Superior

| Supervisiones a Planteles

f Participacion Social

( stwnm nstatai de Archwos

L Organo ReCtO E Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla

.

San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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7. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 15
de septiembre de 2017.

Constitucioén Politica del Estado de Hidalgo (7 de Octubre de 1920), tltima
reforma el 12 de junio de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica (4 de Mayo de
2015).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

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 Informacidn Estadistica y Geogréafica (30 de Diciembre de 1980).

Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo. (10 de Mayo de 2004)

Ley de Planeamon para el Desarrollo del Estado de Hidalgo. (24 de Noviembre

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
{ngtema Estatﬂ dC Arch]vosy San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo .edu.mx
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de 2003).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo (04 de Mayo de 2016, ultima reforma publicada el 09 de octubre de

2017).

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).

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 vy 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), Ultima reforma
publicada el 31 de diciembre de 2016.

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

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo (Publicada en alcance al
Periddico Oficial el 29 de julio de 2013, Gltima reforma publicada el 09 de
Vpctubre de 2017).

Sistema Estatal de Aréhi\}és :f

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (27
de abril 2016).

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).
Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo (08 de Octubre de 1940).
Decreto que Reforma Diversas Disposiciones del Decreto que crea al
Bachillerato del Estado de Hidalgo (publicado en el Periddico Oficial el 02 de
febrero de 2015).
Acuerdo 442 por el que se establece la creacidon 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 numero 444 por el que se establecen las competencias que
constituyen el marco curricular comdn del Sistema Nacional de Bachillerato.
(21 de Octubre de 2008).
Manual para evaluar planteles que solicitan ingresar y permanecer en el
Padron de Buena Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior
version 4.0
(30 de Marzo de 2017).
Normas Generales de Servicios Escolares para planteles que integran el

Sistema Nacional de Bachillerato (Abril de 2010).

o Hat 'q‘ d o fA g q Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla

}d 48 &ai/ltll (v /J@ﬂW@S San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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Normas de Control Escolar de Planteles que integran el Sistema Nacional de
Bachilleratos (12 de Enero de 2009).

v

»  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.

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

»  Lineamientos Generales de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de

Hidalgo.

Y

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 (12 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 Organizacién del Bachillerato del Estado de Hidalgo (09 de Enero

de 2007).

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

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

| ";,

__Documento base del modelo educativo del Telebachillerato Comunitario.

|Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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8. ORGANIGRAMA

Direccién General

| |
{ |

H i3 Subdireccion de
Subdireccién de Asuntos Juridicos y
Normraﬁ:ivos

Coordinacion Técnica

Unidad de Desarrollo
y Promocion
Estudiantil

Departamento
Unidad de
Correspondencia

Departamento de
Normatividad

Direccién de
Contraloria

!
f

|

Sistema Fstatal de Archivog

Organo Rector

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
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Subdireccién Subdireccién
Académica Académica
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Direccién Académica

[

!
DeparFam'e’nto Depanz_amepto Departamento Departamento
Capacitacion y Acompafiamiento Extension Desarrolio
Actualizacion Integral a Académica Comunitario

Docente Estudiantes

Direccién de
Operacion

|
!

Subdireccion
Zona Valle del
Mezquital

Subdireccidn
Zona Altiplano

Sistema Fstatal de Archivos
Organo Rector

|
I
T
|
l

Subdireccién
Zona Otomi-
Tepehua

1
E

i

Subdireccién
Zona Huasteca

1
Subdireccion
Zona
Tula-Huichapan

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla

San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
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Subdireccion de
Informatica

—

Departamento Departamento
Soporte Técnico Sistemas

2018
Direccion de
Participacién Social
Subdireccion de
Participacion Social
Direccion de
Planeacién Educativa
! |
Departamento Departamento
Departamenlto Programacién y Evaluacion y
Control Escolar y Presupuest v Estadistica

Organo Rector

\Sistema Estatal de Aschivos|

=3
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Direccion
Administrativa
Subdireccién
Administrativa

|
i
%ZZ?EFS rc]it: Deﬁ:fff,’;fs” o Departamento
+ : Recursos Materiales
Personal Financieros

Direccion Proyectos
Productivos

Departamento Departamento Departamento Departamento
Zona Huasteca

Zona Tulancingo Zona Sierra Zona Ixmiguilpan

r. . -
Sistema Estaial de Archivos|
Organo Rector j

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
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NO. AREA B -
1 Direccién General et
11 Subdireccién de Asuntos Juridicos y Normativos. 7 i
1.2 Coordinacion Técnica o
1.3 Unidad Central de Correspondencia
2 Contraloria Interna
3 Direccion Académica
31 Subdireccién Académico
32 Subdirector de Desarrollo Académico
34 Departamento de Evaluacion e Innovacion
35 Departamento de Extensidn Académica
3.6 Departamento de Acompafamiento Integral de Estudiantes
37 Departamento Desarrollo Comunitario
4 Direccion de Operacion
4.2 Coordinacion Operativa Zona Tulancingo
4.3 Coordinacion Operativa Zona Sierra
4.4 Coordinacién Operativa Zona Ixmiquilpan
4.5 Coordinacion Operativa Zona Huasteca
5 Direccion de Participacion Social
5.1 Departamento Participacion Social
6 Direccion de Planeacion Educativa
6.1 Departamento de Sistemas
6.2 Departamento de Soporte Técnico
6.3 Departamento de Programacion y Presupuesto
6.4 Departamento de Evaluacion y Estadistica
6.6 Departamento de Control Escolar
7] Direccion Administrativa
71 Subdireccion Administrativa
7.2 Departamento de Recursos Financieros
73 Departamento de Desarrollo de Personal
7.4 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
8 Direccién de Formacion para el Trabajo
8.2 Departamento de Formacion para el Trabajo
8.4 Departamento de Formacion para el Trabajo Zona Ixmiquilpan
8.5 Departamento de Formacion para el Trabajo Zona Sierra
8.6 Departamento de Proyectos Productivos Zona Tulancingo

Sistema Estata] de Archwm”
L Organo Rector

U s

|

28
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NO PLANTEL
13ETK0023D Telebachillerato Comunitario Acopinalco
13ETKO072M Telebachillerato Comunitario Agua Bendita
13ETKOO30N Telebachillerato Comunitario Ahuacatlan
13ETKOO11Z Telebachillerato Comunitario Alcholoya
13ETKO106M Telebachillerato Comunitario Apipilhuasco
13ETKO096W Telebachillerato Comunitario Atopixco
13ETKO083S Telebachillerato Comunitario Bajhi
13ETKOO66B Telebachillerato Comunitario Batha Y Barrios
13ETKO062F Telebachillerato Comunitario Benito Juarez
13ETK0127Z Telebachillerato Comunitario Bomanxotha
13ETKO048M Telebachillerato Comunitario Bondojito
13ETKO081U Telebachillerato Comunitario Caltimacan
13ETKO099T Telebachillerato Comunitario Camposanto Del Oro
13ETKO08SM Telebachillerato Comunitario Cantera De Villagran
13ETKOO06N Telebachillerato Comunitario Cerro Colorado
13ETKO053Y Telebachillerato Comunitario Cerro Prieto
13ETKO074K Telebachillerato Comunitario Chapultepec De Pozos
13ETKO116T Telebachillerato Comunitario Chicavasco
13ETKOO55W Telebachillerato Comunitario Chiconcoac
13ETKO125A Telebachillerato Comunitario Choquintla
13ETKO114V Telebachillerato Comunitario Coamapil
13ETK0110Z Telebachillerato Comunitario Coyametepec
13ETKO130M Telebachillerato Comunitario Cuamontax
13ETKO134I Telebachillerato Comunitario Danghu
13ETKO049L Telebachillerato Comunitario Dantzibojay
13ETKO067A Telebachillerato Comunitario Dafu
13ETKC109/J Telebachillerato Comunitario Dengantzha
13ETKO131L Telebachillerato Comunitario Ejido Rosa De Castilla
13ETKO056V Telebachillerato Comunitario El Barco
13ETKO036H Telebachillerato Comunitario El Bethi
13ETKOO31M Telebachillerato Comunitario El Botho
13ETK0123C Telebachillerato Comunitario El Casiu
13ETKO065C Telebachillerato Comunitario El Cobre
13ETK0034) Telebachillerato Comunitario El Coyol
13ETK0068Z Telebachillerato Comunitario El Fresno
13ETKQ054X Te&bagmuggam_ggm@;gio El Naranjo

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector | 29

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx



. |BACHILLERATO

DEL ESTADO DE HIDALGO
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

Secretariade

Hidalgo crece contige

Educacién Piblica

Fecha de Emisién:
2018

13ETKO043R Telebachillerato Comunitario El Ocotal
13ETKOO39E Telebachillerato Comunitario Eloxochitlan
13ETK0027Z Telebachillerato Comunitario El Pedregal
13ETKO059S Telebachillerato Comunitario El Piru
13ETKO032L Telebachillerato Comunitario El Potrero
13ETKO001S Telebachillerato Comunitario El Rincon
13ETKO022E Telebachillerato Comunitario El Tepozan
13ETK0024C Telebachillerato Comunitario El Tezoyo
13ETKO112X Telebachillerato Comunitario El Xuchitl
13ETKOO02R Telebachillerato Comunitario Fontezuelas
13ETK0102Q Telebachillerato Comunitario Francisco I. Madero
13ETKOO79F Telebachillerato Comunitario Hermosillo Monte Noble
13ETKOO17T Telebachillerato Comunitario Ignacio Zaragoza
13ETKO064D Telebachillerato Comunitario Ixcuicuila
13ETKO121E Telebachillerato Comunitario Juntas Chicas
13ETKO015V Telebachillerato Comunitario La Boveda
13ETKO040U Telebachillerato Comunitario La Cafiada
13ETKO013X Telebachillerato Comunitario La Mesa
13ETK00460 Telebachillerato Comunitario Las Chacas
13ETKOO50A Telebachillerato Comunitario Llano Largo
13ETKO117S Telebachillerato Comunitario Los Reyes
13ETKO047N Telebachillerato Comunitario Macuxtepetla
13ETKOO41T Telebachillerato Comunitario Magueyes Verdes
13ETKO057U Telebachillerato Comunitario Majadillas
13ETKO069Z Telebachillerato Comunitario Maravillas
13ETK0028Z Telebachillerato Comunitario Montecillos
13ETKO078G Telebachillerato Comunitario Monte Grande
13ETKO100S Telebachillerato Comunitario Morelos Trancas
13ETKO113W Telebachillerato Comunitario Naopa
13ETK0092Z Telebachillerato Comunitario Nonoalco
13ETK0082T Telebachillerato Comunitario Noxthey
13ETKO098U Telebachillerato Comunitario Nueva Esperanza
13ETKO129X Telebachillerato Comunitario Ohuatipa
13ETKO090B Telebachillerato Comunitario Ojo De Agua
13ETKOO97V Telebachillerato Comunitario Olonteco
13ETKO0050 Telebachillerato Comunitario Pachiquitla
13ETKOO71N Telebachillerato Comunitario Pacula
13ETKOO58T Telebachillerato Comunitario Palo Gordo
13ETK0093Z Telebachillerata.Comunitgrio Papaxtla

Sisiema Estatal de Archivos
Organo Rector 30

Circuito Ex Haciendla la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautia
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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13ETKO033K Telebachillerato Comunitario Pozuelos

13ETKO101R Telebachillerato Comunitario Puerto Juarez
13ETK0075) Telebachillerato Comunitario Puerto Mexico
13ETKO120F Telebachillerato Comunitario San Ambrosio
13ETKO009K Telebachillerato Comunitario San Andres Chichayotla
13ETKO003Q Telebachillerato Comunitario San Antonio
13ETK00700 Telebachillerato Comunitario San Antonio El Paso
13ETKOO19R Telebachillerato Comunitario San Antonio Tezoquipan
13ETKO012Y Telebachillerato Comunitario San Dionisio
13ETKO084R Telebachillerato Comunitario San Francisco
13ETKOO14W Telebachillerato Comunitario San Francisco Atotonilco
13ETKO118R Telebachillerato Comunitario San Francisco Huazalingo
13ETKO086P Telebachillerato Comunitario San Francisco La Laguna
13ETK0020G Telebachillerato Comunitario San Francisco Sacachichilco
13ETK0044Q Telebachillerato Comunitario San Gregorio
13ETK0051Z Telebachillerato Comunitario San Isidro El Astillero
13ETK0133) Telebachillerato Comunitario San Jeronimo
13ETKO025B Telebachillerato Comunitario San Jose Jiquilpan
13ETKO007M Telebachillerato Comunitario San Jose Piedra Gorda
13ETKO119Q Telebachillerato Comunitario San Jose Tepenene
13ETKO107L Telebachillerato Comunitario San Lorenzo

13ETKO076! Telebachillerato Comunitario San Mateo

13ETKO132K Telebachillerato Comunitario San Nicolas

13ETKO135H Telebachillerato Comunitario San Nicolas Jacala
13ETKO018S Telebachillerato Comunitario San Nicolas Tecomatlan
13ETKO021F Telebachillerato Comunitario San Pablo Oxtotipan
13ETKO108K Telebachillerato Comunitario San Pedrito

13ETKO0029Y Telebachillerato Comunitario San Pedro Vaquerias
13ETKO035! Telebachillerato Comunitario San Rafael

13ETKQO77H Telebachillerato Comunitario San Sebastian
13ETKO061G Telebachillerato Comunitario San Sebastian Capulines
13ETKO105N Telebachillerato Comunitario Santa Ana Atzcapotzaltongo
13ETKO037G Telebachillerato Comunitario Santa Ana Batha
13ETKO11Y Telebachillerato Comunitario Santa Catarina
13ETKO026A Telebachillerato Comunitario Santa Cruz
13ETK0124B Telebachillerato Comunitario Santa Cruz De Montecillos
13ETK0052Z Telebachillerato Comunitario Santa Maria
13ETKO016U Telebachillerato Comunitario Santa Maria Magdalena
13ETKOOBOV...... Felebachillerats Comunitario Santa Monica

Circuito Ex Hacienda la Concepcidn, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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13ETKO060H Telebachillerato Comunitario Santa Monica Autempa
13ETKO045P Telebachillerato Comunitario Santa Ursula
13ETK0042S Telebachillerato Comunitario Santo Domingo
13ETK0122D Telebachillerato Comunitario Talol
13ETKO0870 Telebachillerato Comunitario Tenango
13ETKOO63E Telebachillerato Comunitario Tepeitic
13ETKOO38F Telebachillerato Comunitario Tepeyica
13ETK0010Z Telebachillerato Comunitario Texcapa
13ETKO004P Telebachillerato Comunitario Tlahuiltepa
13ETKO094Y Telebachillerato Comunitario Tlaxcoya
13ETKOO73L Telebachillerato Comunitario Tuzanapa
13ETKO095X Telebachillerato Comunitario Tuzancoac
13ETKO085Q Telebachillerato Comunitario Tzidejhe
13ETKO103P Telebachillerato Comunitario Venustiano Carranza
13ETK01040 Telebachillerato Comunitario Xajha
13ETKO088N Telebachillerato Comunitario Xilitla
13ETKO115U Telebachillerato Comunitario Xiquila
13ETKO091A Telebachillerato Comunitario Xochitlan De Las Flores
13ETKO128Y Telebachillerato Comunitario Xoxolpa
13ETKO008L Telebachillerato Comunitario Zacatipan
13ETK0126Z Telebachillerato Comunitario Zacualtipanito

.|
Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector |

j Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla

San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
FUNCIONES COMUNES
| CLAVE || SECCIONES |
L1c §|m_!_.ggislaci6n B
|2¢ || Asuntosturidicos |
Iﬂgg_____j|_g_[qg[a_r_11aci6n, Organizacién y Presupuestacion ,
lac___[Recursos Humanos |
____[ Recursos Financieros .

6C jg| 'Recursos Materiales y Obra Piiblica ) |
1 7Cc ”»,,S_»ej:vicios Generales |
I,_sc ﬁ;|71gmc"r)plogias y Servicios de la Informacién ]
loc _[comunicaciénsocial ]
l 10C ”__Aggntrol de Auditoria de Actividades Publicas

|7 jjl.q_,_m_jl‘g!gng@gi@n, Informacién, Evaluacién y Politicas |
‘| 12C ” Transparencia y Acceso a la Informacién -
I CLAVE l SECCION 1C. LEGISLACION

] l SERIE

l 1C.7 i Reglamentos

I 1C.9 l Circulares

|

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

’ colaboracidn, acuerdos, etc.)

t 1C.13 | Periddico pficialg_galmgstado (Publicaciones en el)

Si S‘t@m& Estatal de A}‘Chi‘VOS Circuito Ex Hacienda la Concepcion, Iso;s 1\79 f;?n1$;: i‘;i{l::lllztgclf

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

Orgmo ReCt0r g www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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2018
’ 1C.15 ’ Comités y Subcomités de Normalizacién

l CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
I | SERIES
1 2C.5 ' Actuaciones y representaciones en materia legal
I 2C.8 2 Juicios contra la dependencia
, 2C.9 ! Juicios de la dependencia
’ 2C.1 ; Interposicién de recursos administrativos
l 2C.18 l Derechos humanos
CLAVE SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
SERIES
3C.5 - Regis'tﬂréiprogramético de proyectos institucionales
3C.6 1 Registro programatico de proyé't':;toswéébréciaﬂlre;sir B o
521 Programas operativos anuales
3C.10 Dictamen Técnico de Estructura
73c.11 i Integracién y dictamen de?ﬁér{hialgs»‘aé brggrugéién -
3C.12 Normas y linea mientosiaérbragégéé / prdgéd{r;wientoév o
3C.18 Programas y Proyectos en materia de presupuesto
3C.19 | Anélisis financiero y presupuestal
3C.20

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Circuito Ex Hacienda la Concepcidn, lote 17, San juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

Organo ReCtOT i www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Fecha de Emisién:

2018
CLAVE SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
[ SERIES
4c.3 | Expediente Gnico de personal
4ac5 No6mina de pago de personal ‘
Ac.b ' Reclutamiento y seleccion de Personal
7740:8 T 7”-antrch—é_a‘sEthic'i:a7(vécaéﬂs, descansos, licencias, incapacidades, |
etc.)
4C.8.1 ‘ Oficios de comision
4c.82 Pases de salida
4C.8.3 Tarjetas de asistencia
4C.8.4 Reporte de incidencias
4C.15 Filiaciones al ISSSTE
4C.16 | Control de bi’ééiaciones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)
4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
i CLAVE ; SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
} I SERIES
l 5C.4 ! Ingresos 5 swbsS  Esta Y fed |
‘ 5C.17 | Registro y control de polizas de ingresos
‘ 5C.18 [ Registro y control de pdlizas de egresos
‘ 5C.19 |  Polizas de diario
- f
| Sistema Estatal de Archivos Gt e oo, .o it
Organo Rector N S iy
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2018

I 5C.22 , Control de cheques ) )
I 5C.22.1 ‘ Relacién de cheques emitidos -
| 5C.22.2 | Movimientos de némina
l 5C.24 ‘ Estados Financieros
[ 5C.28 i Pago de derechos
| 5C.28.1 I Tenencias vehiculares
| 5C.28.2 [ Verificaciones vehiculares
I 5C.28.3 I Seguro de vehiculos
* 5C.28.4 1 Retencién de Impuestos
} CLAVE [ SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
‘ | SERIES
l 6C.3 I Licitaciones
' 6C.4 l Adquisiciones
l 6C.6 [ Contratos
] 6C.7 ‘ { Seguros y fianzas
l 6C.13 i Conservaciéon y mantenimiento de la infraestructura fisica
I 66;14 ! Registro de proveedores y contratistas
' 6C.15 I Arrendamientos
l 6C.17 ’ Inventario fisico y control de bienes muebles
‘ Gc.v18 } Inventario fisico y control de insumos
l 6C.19 ‘ Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

Sis t@ma Esmml de [’A Jchjvosg\ Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lso;: 1\79 E:t?nj'lrjr:; izlclt;tlzkgclf

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510

Organo ReCtOr 36 www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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s 1 6C.20 l Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
' 6C.23 l Comités y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
i l 6C.24 i Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles
} CLAVE l SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
- i i SERIES -
i 7C.1 1 Disposiciones en materia de servicios generales
! 7C.2 { Programas y proyectos de servicios generales
[ 7C.3 l Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
L } 7C.5 l Servicio de seguridad y vigilancia
| 7C.8 l Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
- | 7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario
L | 7C.12 ’ Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cémputo
] 7C.13 I ' Control de parque vehicular
= l 7C.14 1 Vales de combustible
I 7C.16 i Proteccion Givil
- ’ CLAVE | SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DELAINFORMACION
1 ! SERIES
V | 8C.4 l Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
- t;c.s l Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
D, st |
, |
Sistema Estatal de Af ChiVOS ! Circuito Ex Hacienda la Concepcién, !Soat: LZE;?J;;Q ;iézl’lzlg?
Organo Rector . b Sanmie e
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’ 8(:(.6 [ Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos

i 8c.7tj; I Programas y Proyectos sobre informatica

I 89.11 ' Desarrollo de sistemas

’ 86313 [ Control y desarrollo del parque informéatico

l 8le6 | Administracion y servicios de archivo

i sé,1i ’ Administracion y servicios de correspondencia

! 8cj18 ’ Administracién y servicios de bibliotecas

l 86:31 ’ Instrumentos de consulta y control de archivos

1 86.%5 l Servicios y productos en internet e intranet

' CLAVE | SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

‘ ‘ SERIES

l 9C.3 l ) Publicaciones e impresos institucionales

l 9C.5 | Publicidad institucional

] 9C.14 I Actos y eventos oficiales

I 9C.18 [ Encuestas de Opinidon

CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS

l ] SERIES

Disposiciones en materia de control y auditoria

Sistema Estatal de Archivos

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

www.bachillerato-hidalgo.edu.mx

Organo Rector l C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
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2018

t 10C.2 ‘ Programas y proyectos en materia de control y auditoria
' 10C.3 ( Auditoria
l 10C.5 ! Revisiones de rubros especificos
l 10C.6 I Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
);—100.7 | Participantes en comités
l 10C.9 ! Quejas y denuncias de actividades publicas
J 10C.11 j Responsabilidades
I 10C.12 rlnconformidades
‘ 10C.13 ! Inhabilitaciones
| 10C.15 l Actas entrega - recepcion
CLAVE SECCION  11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
‘ POLITICAS
’ | ~  SERIES
! 11C.4 ’ Programas y proyectos de informacién y evaluacion
] 11C.7 i Programas a mediano plazo
, 11C.8 i Programas de accién
’ 11C.11 ' Captacion, produccion y difusién de informacion estadistica
l 11C.A12 l Desarrollo de encuestas
’ 11C.14 [ Informes mensuales y anuales de labores
’ 11C.A7 I Indicadores
| 11C.21 ’ Disposiciones en materia de equidad de género
|

l 11C.22

Programas y proyectos en materia de equidad de género

 Sistema Estatal de Archivos |
OrgaHQ ReCtOY www.bachillerato-hidalgo
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I CLAVE | SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
l ' SERIES
! 12C.6 ] Solicitudes de acceso a la informacién
| 12C.7 I Portal de transparencia
! 12C.8 ! Clasificacién de informacién reservada
I 12C.9 | Clasificacién de informacién confidencial

i i o }g
Sistema Estatal de Archivos|
Organo Rector

L

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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FUNCIONES SUSTANTIVAS
| CLAVE | SECCIONES
\ 18 ] Procesos de la Junta de Gobierno
I 28 I Procesos Académicos
l 3s [ Proyectos Productivos
I 4s [ Registro y Control Escolar
! 5S ! Becas
l 6S ! Informacién de Educacién Media Superior
] 78 i Supervisiones a Planteles
| 8s I Participacién Social

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

I | SERIES

I 1S.1 | Juntas de Gobierno Ordinarias

| 1.2 [ Juntas de Gobierno Extraordinarias
I 18.3 f Actas Junta de Gobierno

[ 18.4 I Convocatoria Juntas de Gobierno

CLAVE SECCION 2S. PROCESOS ACADEMICOS

SERIE
281 Planeaciones didacticas
2S5.2 Practica docente
25.3 | Evaluacion del Aprendizaje
2S.7 Evaluacién docente: Servicio profesional docente (SPD)
| 28.8 Acompafiamiento integral a estudiantes
28.9 Seguimiento de egresados

28.10/ Consejos Técnicos Escolares

(Sistcma Estatal de A - "os
Organo Rec

Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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2S.11 Equivalencias y convalidaciones

| 28.12 Informes de los Programas Estatales de Evaluacion y Mejora Educativa

| (PEEME)

| 28.13 Informes semestrales académicos

| CLAVE | SECCION 3S.PROYECTOS PRODUCTIVOS

I | SERIES

l Préctica fisica y/o electrénica por plantel

| 3s.1

1 38.3 ’ Seguimiento a proyectos productivos

I 3s.4 | Reporte de actividades realizadas por los Instructores en las aulas

| 3S8.5 ] Comprobacidn de las practicas elaboradas en el plantel

| CLAVE [ SECCION 4S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

| | SERIES

l ' Base de datos del sistema de control escolar(SISCONESC)

4s.1

[ 4S.2 l Calendario escolar (Electrénico)

[ 48.3 ] Expedientes de alumnos

! 4s.4 I Claves de centro de trabajo

I 48.41 I Planteles activos

! 4S8.4.2 | Planteles Trasferidos a otros subsistemas educativos

| 4S8.5 I Matricula escolar

| 4s.7 i Registro de formatos de certificados ante SEP federal

\ 48.8 Registro de Coordinadores de planteles ante Gobierno del Estado de
Hidalgo

I 48.9 | Libro de registro de certificados

| 48.9.1 | Certificados totales, parciales y cancelados

| 45.9.2__|_Certiticadosduplicadts, totales, parciales y cancelados
T §
Sistema Estatal de Archivos|

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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2018
l 4893 | Observaciones Cronoldgicas en la Emision de Certificados
| 4810 | Copias de certificados de estudios, emitidos A
| 48.10.1 | Certificados totales

45.10.2 | Certificados parciales o o
[4s10.3 |  Certificados duplicados "
i 48.11 Certificados cancelados, totales, parciales y duplicados -

I 4812 | Actas de Calificaciones

[ 4813 Transtto de alumnos y portabilidad de estuduos

i 4s.13.1 I Revalldamon % Equnvalencms

| 4514 [ Constancias de Alumnos

!v 48441 | Constancias de Autennc;dad de Certificados

! 48.14.2 [ Constancias de Estudios o / i
i 48.15 Y'Seguro Facultativo

| as.16 _:»Historiales Académicos - . o
| 4817 Expedlente personal de alumnos en Planteles S

| CLAVE | SECCION 58. BECAS
! | SERIES

!—55.1 | Becas Estatales
5S.. , 7['E§ecas Federales

i  CLAVE [ sscclén 6s. INFORMACION DE EnucAcuSN MEDIA SUPERIOR

| SERIES
| Creacion de nuevos planteles

| 68.2 Programas y Proyectos de Educacxoh Med[a Superior

|

Sistema Estatal de Archivos|
| Organe Rector

i | Circuito Ex Hacienda la Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautia
L____ B T N R O USROS San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42180, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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| CLAVE | SECCION 7S. SUPERVISIONES A PLANTELES
| | SERIES
I 751 I Programaciones de Supervisiones
| 75.2 I Informes de Supervisién

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

l ey Instalacion de Comités de Padres de Familia

| 8s.2 [ Disposiciones en materia de Participacién Social
[8s.4

[ Planes y Programas de Participacién Social con Diferentes Instituciones

r" ) °
\Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Circuito Ex Hacienda la Concepcidn, lote 17, San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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10. GLOSARIO
Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son

producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio

de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentraciém: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica Yy que permanecen en ella hasta su

transferencia secundaria o baja documental.

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos

de conservacion permanente y que son fuente de acceso publico.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, Y que no contenga valores

histéricos.

Catélogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de

conservacion y disposicion documental.

Ciasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupaciéon de

expedientes homogéneos en.-términos de lo que establece el Cuadro general de
D g
e ‘
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clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos

obligados.

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su

contenido.

Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de
un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales

los documentos.
DGBEH: Direccion General del Bachilierato del Estado de Hidalgo.

Disposicién documental: La seleccion sistemética de los expedientes de los
archivos de trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar la baja documental o transferirlos.

Documentos de archivo: El registro material que da testimonio de la actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con

independencia de su soporte.

Fondo: El conjunto de documentos producidos orgéanicamente por un sujeto

obligado, que se identifica con el nombre de este tltimo.

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja

d.mmamdwasineemeﬁiasgufas@e fondos y los catdlogos documentales.

Sistema Fstatal de Archivos|
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Integridad: El caracter de un documento de archivo que es completo y veraz y

refleja con exactitud la informacién contenida.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),

transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacién y conservacion de los

archivos.

Organizacién: Las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los procesos

archivisticos.

Recepcidn: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe
realizar para la admisiéon de documentos, que son remitidos por una persona

natural o juridica. (foliado, sellos de tiempo, registro de documentos).

Seccibn: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre

una materia o asunto especifico.

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

institucién u organismo que lo origina.

SlStema EStatal de Archivos | Circuito Ex Hacienda la Concepcidn, Isox Lzl?:[?nJ;‘;r;;i(l;:j?{ug?
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Subseries: Divisién de la serie utilizada opcionalmente para grandes volimenes de
documentos haciendo mas especifico un conjunto de expedientes de estructura y

contenido similar.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de

autoridad en los dmbitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal.

Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcidn hasta el

cumplimiento de su funcién administrativa.

Valoracién documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacion de
los valores documentales, es decir, es el andlisis de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en
los archivos de tramite o concentracidén, o evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y

plazos de vigencia, asi como de disposicién documental.

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

| Sistema Estatal de Archivos|
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11. DIRECTORIO
Nombre Cargo
Lic. Elias Cornejo Sanchez Director General
Lic. Juan Antonio Terveen Becerra | Subdireccién de Asuntos Juridicos y Normatividad i
Lic. Sundari Martinez Ayala Contralora Interna 5
Lic. Claudia Ocadiz Garcia Directora Académica |
Lic. Aristeo Calva Valdés Director de Operacién |

Lic. Gerardo Anselmo Mejia | Coordinador Operativo Zona Tulancingo ‘
Arteaga |

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 Participacién Social
Lic. Erika Castafieda Patifio Directora de Planeacién Educativa |

Lic. Luis Alberto de la Rosa Cruz Encargado del Departamento de Informética
Encargada del Departamento de Programacion vy

T.S.U. Norma Isidro Ignacio

Presupuesto |

Lic. Elsa Viniegra Jiménez Encargada del Departamento de Estadistica y Evaluacién |

Ing. Dulce Carolina Trujillo Labra Encargado del Departamento de Control Escolar |

Mtro. Valentin Simén Sanchez Director de Administracion |

Mtro. José Sebastidan Maldonado Subdirector de Administracién |

Lic. Humberto Santos Gonzalez Encargado del Departamento de Recursos Financieros

C. Guadalupe Paola Mora Trejo Encargada del Departamento de Desarrollo de Personal

Lic. Maria Xochitl Bojorges Oviedo Enca‘rgada del Departamento de Recursos Materiales y |
L Servicios ]

Lic. Lilia Pedraza Aranzabal Jefe de Oficina C Almacén

Lic. Jests Hernandez Nahle Director de Formacién para el Trabajo |

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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SUBCOMITE TECNICO DEL ARCHIVO DEL BACHILLERATO DEL ESTADO DE
HIDALGO

SUBCOMITE TECNICO

Titular dei Comité Técnico
Lic. Elias Cornejo Sanchez

Coordinador Normativo del Archivo
Lic. Cecilia Gayosso Espania

Responsable de la Unidad de Correspondencia
C. Adriana Lizbeth Escudero Noriega

Archivo Histérico
C. Martiniano Cano Martin

SUBCOMITE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

Area

Responsable

Direccion General

C. Verodnica Veldzquez Flores

Subdirector de Asuntos Juridicos y Normatividad

C. Matilde Gaspariano Juérez

Unidad Central de Correspondencia

C. Adriana Lizbeth Escudero Noriega

Direccién Académica

C. Erika Marisol Roldan Garcia

Subdireccion Académica

C. Erika Marisol Roldén Garcia

Direccién de Operacion

Lic. Marcela Zérate Reyna

Direccidn de Participaciéon Social

C. Yadira Genoveva Galeana Zarate

Direccién de Planeacién

C. Juan Carlos Ortega Andrade

Departamento de Informatica

Ing. Jaime de la Pefia Maldonado

Departamento de Programacion y Presupuesto

Lic. Adriana Hernandez Serrano

Departamento de Estadistica y Evaluacién

Lic. Jesus Alexis Vite Lozano

Departamento de Control Escolar

C. Gilberto Escudero Cisneros

R
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‘Direccién Administrativa Lic. Maria Antonieta Zifiga Meneses
78ubdireccic’>n Administrativa T Lic. Maria Gabina Lépez Cabrera
Departamento de Recursos Financieros Lic. Patricia Bafios Soto
Departamento de Desarrollo de Personal Lic. Liliana Padilla Mejia
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Lic. Gloria Jazmin Chévez R(—:}es i
Almacén Lic. Lilia Adriana Pedraza Aranzabal
Direccion de Proyectos Productivos C. Catalina Campero Vera
Planteles Las o los Responsables de Planteles seran
los encargados de llevar el registro y
control de los archivos que se generen en
los mismos.
SUBCOMITE DE VALORACION DOCUMENTAL
Responsable
Lic. Cecilia Gayosso Espafa Coordinadora Normativa del Archivo
Lic. Lilia Adriana Pedraza Aranzabal Encargada de Archivo en Concentracion
Lic. Juan Antonio Terveen Becerra Subdirector de Normatividad
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