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NO. OFICIO SEA-OR/DGPADyAG/0810/2019
Pachuca de Soto Hgo., a 07 de octubre de 2019

Lic. Elias Cornejg‘Sﬂa’ncﬁgz
Director General del Baébillerato
Del Estado de Hidalgo

%
N’ o

En contestacidn a su oficio no. DGBEH/438/2019 recepcionado con fecha 01 de octubre del afio en curso, me permito
informarle que la actual politica de transparencia y acceso a la informacidn impulsada por el Gobierno del Estado de
Hidalgo, compromete a las Instituciones Publicas a dar cabal cumplimiento consistente en organizar, conservar y custodiar
de manera eficiente los documentos y archivos emanados del quehacer gubernamental; motivo por el cual el Organo
Rector a través del Secretario Ejecutivo y la Direccién General de Politicas para la Administracién Documental y Archivo
General, en coordinacion con la L.l. Cecilia Gayosso Espaiia, Enlace Normativa en materia de archivos del Organismo, han

venido desarrollando y aplicando la capacitacién y asesorfas necesarias para cumplir con este requerimiento; concluyendo
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 16 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, el numeral
34 del Reglamento de la misma Ley concatenado con lo dispuesto en el articulo 69 fraccién XLV de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion para el Estado de Hidalgo, motivo por el cual el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos,
valido el Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019, en el mes de octubre del presente afio, por haber cumplido
con la metodologia archivistica estipulada para tal efecto, en este sentido queda autorizada la aplicacion oficial al interior
de esa Institucion. Por lo que adjunto al presente el instrumento en mencién.

Sin otro particular, reciba un cordial y atento saludo.

Vo del Organo Rector del
de Archivos

Sistema Estat4

C.c.p. Prof. Martiniano Vega Orozco. - Oficial Mayor. Mt
L.I. Cecilia Gayosso Espafia- Enlace Normativa. - Mismo Fin.
?)Tﬁed e y Minutario
MAJ /cmal
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1. PRESENTACIGN

En el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 se establecen las bases _.para la
modernizacion e innovacion de la Administracién 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 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
poblacion, garantizando el éptimo funcionamiento de las Instituciones de-GQbiemo
en el marco normativo de la Ley General de Transparencia y Aéceso a la
Informacién Publica y a la Ley de Transparencia y.Aicceso ala lnformaoié,n Publica
para 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 Ejécijtivo del
Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos fortalece la estrategia global de
reorganizacion administrativa a fin de elevar su eficiencia y calidad vlhét:itucional,
posibilitando la atencién integral en la administracié’n. documental, necesaria para
la oportuna atencion de los asuntos gubernamentaleé; mediante la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion que refleja la estructura del archivo ‘e‘h“'bas»e a las
atribuciones de la dependencia, permitiendo el acceso y a éonéﬁl‘t’é de la

documentacion desde la creacidn en las unidades administrativas hasta su

recepcion y resguardo en los archivos de tramite.

|Sistema Estatal de Archivos
- Organo Rector
Circuit;) Jxmonbﬁp(;fun,;u; -G eman-Lilcuaulla

: San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
.- www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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2. ANTECEDENTES

EI 19 de febrero de 2007, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Hldalgo el
Decreto mediante el cual el Gobernador del Estado, Lic. Mlguei Angel Osorio
Chong crea el Bachillerato del Estado de Hidalgo, como un Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con pers_bnalidad juridica y
patrimonio propio, ésta Institucion Educativa tiene su origen en el Télébachillerato
del Estado, el cual se cred el 15 de julio de 1994 por Acuerdo emftido pér el
Director General del Instituto Hidalguense de Educacién Media Sup:ério.r y Superior
(IHEMSyS), en ejercicio de sus atribuciones conferidas por el Decreto ae Creacion
del propio Instituto. El Telebachillerato surgid corﬁid“respuesté a Ia‘ demanda social
de educacién media superior a comunidades que  por sus:céondiciones de
marginacion y aislamiento no se contaban con esta oferta: e‘duéét_iva, inicio
actividades en septiembre de 1994, abriendo 14 planteles con 35 g‘rupoé con una

matricula de 1099 alumnos.

El Telebachillerato en sus inicios adoptd del modelo Educativo del Telebachillerato
de Veracruz, usando sesiones video grabado vy "gm'a's:'didécticas', los
Telebachilleratos no contaban con una Area Administrativa mucho menos de
Control Escolar por lo cual la mayoria de la ihf'grma'c':ién se centralizaba en la

Direccién General.

En la actualidad somos una Institucion Publica coordinada por ia Subsecretaria de

Educamon Media Superior y Superior que a su vez Coordlna Ia Secretana de
Educacion Publica de Hidalgo (SEPH) con la Secre‘rarla de Educamon Publlca

Federal SEP, operando con el sistema educativo de Telebachllieratos Comupitarios.

Skﬁmm&m d,gcAI!C{bW‘IQSJ J.an.‘1"lilcuautla

San Agustin flaxiaca, Hgo.

Organg R@ngﬁa Teléfonq (771)717 2510
hi

llerato-hialgo.edu.mx
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Mediante oficio numero SEPH/1051/2013 Helteaie ] e shepl‘:cierﬁbure de 2013, el
Gobierno del Estado a través de su Secretaria de Educéchiélh Pzdblicaiborﬁﬁrﬁcﬁé ala
SEP la designacion del Bachillerato del Estado de H'idalg:o, Organismo
descentralizado de la administracion publica estatal, como la i‘né-ta‘hoi_a résponsable
de operar el servicio de “Telebachillerato Comunitario”; con oficio nimero 1380 de
fecha 4 de octubre de 2013, la SEP Comunicé al Gobierno del Estado la
C,onfo'r'»midad de la designacion realizada del Bachillerato del Estado dev Hidalgo,
como lé instancia encargada de operar el ser‘v‘i‘ci‘o 'educati\)d denominado
“Telebachillerato Comunitario” en el Estado, lo anterior e‘sté aé'entédo -dé acuerdo
al “Addenum al convenio de Coordinacion para ei Eﬁstablecimfientp»;‘- operacion y
apoyo financiero del Telebachillerato Comunitario del Estado de‘. Hidavlg(‘)", con
fecha 11 de noviembre de 2013. Iniciando la operacion del mismo como programa
piloto con 10 Planteles ubicados en diferentes municipios dé!Esté‘do ‘de Hidalgo;
para el afo 2014 se crearon 99 Planteles, para el 2015 se aperturaron 5 Planteles y

para el aho 2017 se crearon 21 Planteles mas contando a la fecha con 135 Planteles

distribuidos en la zona territorial del Estado de Hidalgo.

El Bachillerato del Estado de Hidalgo experimentd una transformacion profunda a
nivel operativo, a partir de la puesta en marcha d‘ev‘ 114 Telebachilleratos
Comunitarios a su cargo, en el afio 2014, y la transferencia de los 21 pia""nt,éles de
bachillerato general que venia operando desde 1994, a favof‘dé o'tro"s'éfub'si'stemas
de educacién media superior; esto Ultimo, a partir del ciclo éééblaf~?015-’2016. Ello
tuvo su origen en los convenios de colaboracidn firmados'ﬁjér{{él; 'é};(').bern'ador del

Estado de Hidalgo, la Secretaria de Educacion Pblica y el Bachillerato del Estado

de Hidalgo, para la operacién de Telebachilleratos Comupi arios .en lal entidad,

Sistenia Estatal de Archivos

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, Sarf Juan Tilcuautla

/ Y i -+ San Agustih Tlaxiaca, Hgo.
vy« %5
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habiendo quedado este modelo educativo federal a Cargo de’ nuestro organlsmo
que administra a la fecha 135 centros educativos de este tipo.
En consecuencia, la institucion se vio en la necesidad de reélizar una 1re‘ir‘ig‘en'ierl'a
de su plantilla de personal, con el fin de dar suficiencia y oongruenoja é‘IOS‘trabajos
administrativos de esta Direccion General, que permitan la adecuada é:p;eratividad
de sus servicios educativos. " | |
Estas adecuaciones se presentaron ante la CISCMRDE .a»’.'_t'ra\(és del oficio
DGBEH/1076/2017, del cual se obtuvo la respuesta del .regisftré y p:'re—VaIidacién a
traves del oficio SEPPE/STC/STCISCMRDE/575/18. \ (e

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

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

(, PZ 42160 Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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3. OBJETIVOS

Objetivo general

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

los. documentos que constituyen el patrimonio histérico y administrativo del

Estado.

Objetivos especificos

- Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las
-unidades administrativas hasta su recepcién y resguardo -:enf'IQis archivos de
tramite e; s

- Identificar los documentos y expedientes con un cédigo y un titulo precisos que
derivan de las funciones y actividades especificas de la dependen@ia_o entidad.

- Proporcionar una estructura logica de cada fondo documental, que refleje al
organismo que la produjo.

- Facilitar la localizacion conceptual, es decir, de la informraoién contenida en el
acervo.

- Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para facilitar a la

vez, su control y manejo.

proa—

Sistema Estatal de Archivog|
Organo Rector

' Circuito Ex Hacienda e peidralate 17. San JuaniTilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

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

Del compromiso establecido, con la Secretaria de Adm\iniStréC'i‘é‘h a través del
Archivo General del Estado de Hidalgo en el marco de la infégracién ‘del Sistema
Estatal de Archivos en Hidalgo; se aplicé un Diagndstico Integral de |_as unidades de
arohivo del Bachillerato del Estado de Hidalgo, en el cual se d}eterminé que este no
contéba con un Marco Normativo aplicable para la organizaoién,_édministracién,
conservacion, restauracion y difusion de lojs. ddéﬁrﬁentos ; ‘generados y

resguardados.

De igual manera no contaba con técnicas archivisticas que garantizaran el
adecuado ordenamiento de la documentacién. Cada &rea generadora era
responsable de la organizacién, administracion y conservacion de su
documentacién producida y recibida, elaborando formatos de rééepcién
documental para dar tramite sin ningtn registro de seguimiehtb, en'a'lgu'no's casos
listados de archivo vigente; asi como formatos de baja para archivo de

concentracion o destruccidn 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 funmones en el arohlvo con mvel

educativo de preparatoria y sin experiencia alguna en archlvo de ooncentramon El

personal de &dreas tampoco contaba[ con formacion™ y cap: "acxon en

Sistema Estatal de Archivos]
C@Pgaﬁ@dﬂ%gifm , lote 17, $an Juan Tilcuautla

San Agdistin Tlaxiaca, Hgo.
(@ P 42160, Telgfono (771)717 2510
wisaehiterdto-hidalgo.edu.mx

admmlstramon de documentos.
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El archivo de tramite se encuentra en las oficinas del  &rea generadora
cor.ré.spondiente; pero al referirse al Archivo de Conoentracié“‘h“ e:'lb-Bjééhilllerato no
cuenta con un local propio, por lo cual se le destino un ,esbac’io especifico en el
Almacén general se provisionaron unos anaqueles para poder man-tﬁe‘he'r_ en buenas
condiciones los expedientes, mismos que se mantienen resguardados en cajas de
cartén para archivo, estos estan debidamente identificados por éreas y clasificados
como lo estipulan los Lineamientos del Archivo del Estado de Hidalgo y que han
cumplido su tiempo de vida en tramite de acuerdo‘a Ios_CatéIng's' de'Disposioio’n
Documental, correspondientes a su afio de generacidn. Las Condicién'es fisicas en
cuanto a seguridad el acceso es limitado a personal autorizédo, se encuentra en
buenas condiciones higiénico-sanitarias‘permitiendo la conservacién del acervo

documental, las condiciones ambientales evitan la contaminacién 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

Conclu;do el curso de CapaCItaCIOn denominado “La Admmlstraolon Documental
de los Archivos Publicos, en el Marco de la Ley de Transparenma y Acceso a Ia
Informacion en Hidalgo, se adquirio el compromiso de elaborar un Cuadro General

de Cla3|ftcaC|on Archivistica del Bachillerato del Estado de Hldalgo

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

En la formulacion del Cuadro General de Clasificacion-Acehtvistiea 2019
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector J

0 EX Hamenda la Concepcmn lcte 17, San juan Tilcuautla
SoeEn Agustm Tlaxiaca, Hgo.

-C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

i www.bachillerato-hidalgo:edu.mx
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Primera etapa: Se establece un modelo de tratamiento de los documentos de

archivo para obtener, mediante los procesos de identificaoién, jerarquizaoién y

codificacion, categorias de agrupamiento estables, tnicas, dellmltadas umversales
TCIex1bles ‘ i

1.1 Identificacion: Consiste en identificar los elementos ’que apoyen la

formulacién de categorias de agrupamiento. Edi

Se inici6 con el reconocimiento de las atribuyci"ipn"es?’V*"'Affltjh“c:i"éhes que son

competencia de cada unidad administrativa de acuerdo a la Estructura Orgénica

del Bachillerato del Estado de Hidalgo (registrada y pre-validada), como resultado

de dicho analisis se detectaron dos categorias:

Atribuciones y funciones comunes: Son las secciones administrativas que
sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias para las que ha sido creado
el Organismo, siendo comunes al conjunto de instituciones que integral la

Administracion Publica del Gobierno del Estado de Hidalgo.

Atribuciones y funciones sustantivas: Son Ias secmones ddmmlstratlvas que

constltuyen la razén de ser del Organismo, las cuales marcan la dlferenma con

AN

otras Dependencias.

1.2 Jerarquizacion: Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o
coordinacion, asi como de semejanza y diferencia entre 1-\!a§5»;f;‘:ategqr|’as de
agrupamiento identificadas. | _ ; o |

En cada una de las Unidades Administrativas, se llevo a cabo un proceso de

comparacion de actividades y funciones el cual permitié la identificacién vy

.« 7

Sistema Estatal 4 ééﬁ%;sgao«m% |

n Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

OI‘E&E’}O R ‘P 45160, Telei;no (771717 2510

unificacion del aglutinamiento de la ac ctividad-

www.bachilleratg-hidalgo.edu.mx
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asunto) el cual dio pie a la ubicacién racional, continua y sastematlcamente las
oategorlas documentales. | R
La estructura del cuadro general de clasificacion sera je'rérciiui'c(a,' e_itendiendo a los
siguientes niveles: e o
Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos orgénicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica. :
Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, baéada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conform|dad con Ias disposiciones
Iegales aplicables.
Tercero: (serie) division de una seccion que _corresp‘or)‘de:‘_ =a!‘~"*co‘njUnto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico. 3
Cuarto: (Subserie) division de la serie utilizada opcionalmente para grandes
volumenes de documentos haciendo mas especifico un conjunto:de expedientes
de estructura y contenido similar.
Se procedio a la identificacién de funciones y actividades en cuanto a-la division
del fondo, estableciendo las subdivisiones administrativas y generando asi el indice

de secciones comunes y sustantivas.
De- cada seccion se crearon las series y subseries_(sél'de'h caso necesario)

Correspond|entes al conjunto de expedientes produmdos enel desarrollo de las

atrlbumones de cada una de las Unidades Admlnlstratlvas

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

- C.P. 42160, Teléfono (771717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx

11



ACHILLERATO
ELESTADODE HDALGO

ERAT ey
ERATO G CGRUN TARIO

Secretariade
Educacién Pablica

Hidalgo crece woniin

Fecha de Emisién:
2019
1.2 Codificacion '
La utilidad del codigo ha de verse como condicién necesaria para el
funmonamlento del Cuadro General de Clasificacion Archmstlca aI relamonarse
éste con el orden y distribucion de las categorlas de agrupamlento dentro del
propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la S|stemat|za010n y ublcaC|on adecuada que
hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones Caract‘eristicas de
los documentos de archivo. |
La utilidad del codigo es una condicion néoesaria para el funcionamiento del
Cuadro general de clasificacion archivistica que, al relamonarse con el orden y
distribucion que observan las categorias de agrupamlento dentro del propio
Cuadro, propicia su adecuada sistematizacion y ubicacion que hace més claro el
tipo de relaciones documentales e interconexiones que se estab‘l-ecen’é.nt're si.
La seieccion del tipo de codificacion mas apropiada depe-nderé,-.b‘ésic.émente, de la
forma en que aparecen las categorias de agrupamiento alvfi-na’l-deul-aset»apas de

identificacién y jerarquizacion.

Fondo - Bachillerato del Estado de Hidalgo © DGBEH

Guion Separador '

No de Area © Numero de Area Generadora correspondiente ‘ 0y & L

Generadora*

Seccion Comiin - Numero de seccién correspondiente indicado con la letra - 5C.
e

Serie - NUmero de serie correspondiente__ SIS ma L S

Sistema-Estatal-de’Archivos
Organo Recte

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San JuaniTilcuautla
SSRGS T iaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Subserie - Nimero de subserie, (s6lo en caso que exista en la : 1
clasificacion)
Diagonal Separacion ' /
Nimero de - Ordenacion que se le da a los expedientes segin sea el : 0001
Expediente © caso
- Legajo : Indicarlo con numero romano (en caso'deser necesario) | I
Guion - Separacién e
Ao de Apertura ~ Indicarlo con los cuatro digitos ot ' = 2019
Ejemplo:

DGBEH-6*8C.17/00011-2009
DGBEH-7.1*5C.3.1/0001-2019
DGBEH-3%2S.1/0001-2019

Segunda Etapa: Consiste en los procesos que se llevan ‘a cabo para la

instrumentaciéon del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.

2.1 Validacion: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las

autoridades correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica,

con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

El presente instrumento es expuesto ante el Organo Rector del Sistema Estatal de

Archivos del Estado de Hidalgo, el cual revisa y convoca a asesorias con el fin de

poder hacer las adecuaciones necesarias, y asi contar con un instrumento Util,

actualizado y congruente con las necesidadef de-ta-Pependenciaygue de cabal
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... Fecha de Emision:

2019

cumpllm|ento a la normatividad vigente en la materia, una: vez que el documento
cumple con las caracteristicas necesarias se ingresa media‘nte o’ficio‘para poder

contar con la validacion correspondiente.

2.2 Formalizacion: Atiende a los mecanismos de lmplantaC!on y Su respectiva

difusion en el &mbito de todos los archivos de la dependencia o entldad

Cuando dicho instrumento cuenta con las especn‘lcac:lones necesarlas eI Organo
Rector hace Ia validacion respectiva, y a partir de ese momento puede ser utilizado
por los Enlaces de Archivo de cada una de las Unidades Administrativas para hacer
la correcta clasificacion de la informacion y IIevar un adecuado control sobre los

expedlentes que se generan en las mismas.

La informacion de las Secciones y Series tanto comunes como sustantivas se
almacenan en una base de datos a través de un Slstema de Archlvos en Imea que
ha SIdO elaborado dentro de la misma Dependencia y se da a conocer a los Enlaces
de Archivo en Tramite de cada una de las Unldades Admmlstratwas para que
registren sus expedientes y con ello tener un control co'r’reot’dy”br“e"c'fisd dé cada

uno de los expedientes generados dentro de la Institucion.

\

| Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector -

a Concepcion, 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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Fecha de Emisidn:
2019

Actualizaciéon 2019
En cumplimiento a la Ley de Entidades Paraestatales del Estad‘o de .Hida'lgo
publicada en el alcance al Periddico Oficial del Estado de Hidalg’ob de 29 de julio de
2013, en su articulo transitorio tercero, fue necesario realizar adecuaciones a dicho
decreto de creacion, a fin de alinearlo a la normativa que habia entrado en vigor,
por lo que fue publicado el Decreto que Reforma diversas D.’ispo'sicidnes del
Decreto que cred al Bachillerato del Estado de Hidalg‘d, en el periddico oficial de 02
de febrero de 2015, por lo que en su Capitulo I, Articulo 3 “El bachillerato tendr
como objeto:”; Fr.l “Impartir e impulsar la educacién Corresp‘ondiente al
Bachillerato General, en cualquiera de las modalidades de educacion que resulten
necesarias y que estan reconocidas por la Secretaria de Educacion Publica, ’;Fr. Il
“Impulsar el desarrollo de proyectos por parte de estudiantes; vinculandolos con el
sector productivo y con las instancias estatales 'y federales, para favorecer el
desarrollo econémico vy social de las comunidades y municipios.”; Capitulo I,
Seccion Primera, Articulo 24 del Estatuto Orgénico del Bachillerato del Estado de

Hidalgo.

Por lo anterior expuesto el Bachillerato del Estado de ‘Hidaivlgé" 'éXbe':rifhenté una
transformacmn profunda a nivel operativo, a partir de la puesta en marcha de 114
Telebaohllleratos Comunitarios a su cargo, en consecuencia, la Instltumon se tuvo
la necesidad de realizar un cambio en las actividades y programas de estudio de la
DlreCC|on Académica, por tal motivo al momento de hacer &l anahSIS de las series

sustantivas con las que se habia estado trabajando, se considerd necesario hacer la

homologacion en las series sustantivas para que [UEHATaR 06 1 SiGUIGATS mandra:
Sistema Estatal de Archivos
ol O AR RER D

C.P. 42160, Teléfono (771)7

WWWOdCTeTato=
D L | :
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2019
Altas:
SECCION 2S. PROCESOS ACADEMICOS
SERIES
' 25.4 Desarrol‘lo Comuni-tarfo
255 A Calidad o Innovacién
Modificaciones:
SECCION 2S. PROCESOS ACADéMicos
ANO2018 | | ' | ARO 2019
SERIES : | SERIES 4 '
| 25.1 | Planeaciones Didacticas | 281 | Acompanamlento Integral A;ademlco
2S8.2 | Practica docente 252 Acompanamlento Integral a Estudrantes
28.3 wEvaluacic’)n del Aprendizaje 25;3‘ ‘Acompaﬁamie'n.thécnivco v

Bajas-

SECCION 2S PROCESOS ACADEMICOS

SERIES
28.7 Evaluacion docente: Servicio profesmnal docente (SPD)
2S.8 | Acompafiamiento integral a estudlantes gy
““.25.9 Seguimiento de egresados |
25.10 Consejos Técnicos Eééoiares
2811 Equivalencias y convalidacioﬁes = Slstema EStdml de AT\JWGS

Gi

. San Agustin Tlaxigca, Hgo
C.B.42160, Teléfono (778717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx

rcuito Exmgam R%M@San Juan#llcuaut[a
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'~ Fecha de Emisién:
. . 2019

2S.12 Informes de los Programas Estatales de Evaluacién y Mejora: Eduq'ati\ia (PEEME)

2S.13 Informes semestrales académicos

@

De acuerdo a Normas Relativas a los Procesos de Control Escolar para la Educacion
Mvedia Superior} en su Capitulo I, norma 2.3 Requisitoé Documentaleé de
Inscripcion, en el cual se cita que “Las autoridades educativas de los planteles y
servicios educativos seran responsables de integrar y mantener en el expediente

fisico o electrénico de cada estudiante en sus incisos: .
e) Resolucion de equivalencia de estudios.

F) Resolucion de revalidacion de estudios de educacion secundaria, en caso de que

el estudiante haya realizado sus estudios en el extranjero”.

Norma 2.6 Ingreso del Estudiante, 2.6.3 en el cual se cita que. “Ante la presentacion
de documentos académicos expedidos en el extranjero, los estudios realizados en
el extranjero, deberédn obtener validez oficial mediante la | resolucion de

revalidacion de estudios”.

Por tal motivo se considerd necesario realizar las siguientes modificaciones a éste

instrumento:

Bajas

SECCION 4S.REGISTRO Y CONTROLESCOLAR

4S.13 Transito de alumnos y portabilidad de estudios

45.131 Reval.idacién y equivalencias S]Stema hb{duﬂ d@A“’hWOS '

Organo Rector

Circlitiﬁx Hacienda la Concepcién,ﬂ lote 17, San Juan Ti };uaut[a
San Agustin laxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

v+ s www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Fecha de Emisién:
2019

El Enlace de Archivo que anteriormente dependia de la Direccién_General y tenia
asignado el nimero de &4rea generadora 1.4* se ha asignado;a_vlg‘ Direccién de
Planeacion Educativa, por lo cual se considera pertinente cambiar al nimero 6.7%,
para el caso del Organo Interno de Control tiene asignado el nimero de area 2% sin
e’fnbargo, por pertenecer directamente a la Direccién General de Organos de
Control y Vigilancia reporta sus expedientes a dicha’Dependenciva, por tal motivo

no genera inventarios documentales para en el Bachillerato del Estado de Hidalgo.

B il s R
.........

-

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

fto-fx-H eerterG petém-lote47-San+Juan Tilcuautla
+ . San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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2019

5. POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

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, Conservacién y Custodia de los

Archivos Publicos del Gobierno del Estado de Hidalgo; permitiendo asi el acceso a

la informacion y a la rendicidn de cuentas.

Se deberdn codificar los “Documentos de Archivo” conforme al presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Los expedientes serdn valorados de acuerdo al Catdlogo de Disposicion

Archivistica, el cual fue realizado por cada una de la Areas que conforman el

Bachillerato del Estado, valiéndose de Leyes, }Régla'rh:e‘htOS,' Codigos,
Acuerdos, Minutas, etc., para su conformacién. s

Una vez valorado el documento éste se capturara en el Siste'rhaulhtegral de
Archivos en Linea tomando en cuenta todos los criterios del Catalogo 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 tramite y cuando pasaran a archivo en concentr;a‘cidn. !

El expediente Unico de personal contendra documentos personales asi como

laborales y académico con la finalidad dg que Ta informacion mo s lique,
Tilcuautla

SiseemarEstataeledrch opg) ris

.P. 42160, Teléfono (7§1)717 2510

Orgdno @y{,:bﬁ@!’éré_to-hida go.edu.mx
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la numeracién de los mismos sera consuderando consecutivo mas uno del
ultimo expediente que se ha creado. 1
Los Expedientes de los alumnos deberan contener en su"c.éd"i‘go el numero
de la matricula escolar, esto con el fin de homologar criterios con él sistema
de control escolar. .
Todos los expedientes tendran que existir fisicamente o electrénicamente y
registrar en el inventario documental del Bachillerato.
Si algun 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 Historico tendré,vque ser valorado
tanto por el drea que lo genera como por el subcomité de valoracion

documental del Bachillerato.

Con respecto a los Expedientes que ya cumplieron su c’i.‘clo de vida el area
generadora determinara si ya se debe dar de baja doéd?ﬁén:fél, si es asi éste
tendra que ser evaluado (de acuerdo a sus valores pfri‘rp‘__ariigsilyiseqund»arios
establecidos en el Catélogo de Disposicion Documental), por el Subcomité
del .:valoracio'n documental del Bachillerato y solicftar éutor‘iz;éic“')r{ al ’O'Irgano
Rector.El presente instrumento se actualizara anuql.mkehtg“a:nt;e‘e,l O_rgano
Rector del Sistema Estatal de Archivos.

Cualquier cambio o modificacion realizados por p’a\rt’e “de’ Ias areas

generadoras, debera ser notificado al E lace Normatlvo de | tuci

Sistema-bslatalded ee
Organo Rﬁ};ﬁt E'Sfé"&? Q?.lﬁﬁil‘i
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: ‘Fecha de Emisién:

: ; el 2019
6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacidn

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

|
|
|
! Recursos Humanos
L
|
|
I

Tecnologias y Servicios de la Informacion

} Comunicacion Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas

| Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas |

Transparencia y Acceso a la Informacion

Funciones Sustantivas

| Proceso de la Junta de Gobierno

Procesos Académicos

Proyectos Productivos

E
% Registro y Control Escolar
lBecas

Informacion de Educacion Media Superior

|
I Supervisiones a Planteles
i
%

Participacion Social : | | o sl _
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

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

C.P. 42160, Teléforo (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Organo R@Lﬁ)

7. MARCO JURIDICO 2019
Fecha de
publicacion
-en DOF u Fecha de
Denominacion de la norma otro medlo ultima
oficial o : | modificacion,
Tipo de normatividad institucional | en su caso
Constitucién Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05/02/1917 06/06/2019
Constitucion Constitucion Politica Para el Estado de Hidalgo 01/10/1920 12/06/2017
Ley General Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica 04/05/2015
Ley General Ley General de Responsabilidades Administrativas 18/07/2016 19/07/2017
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de '
Ley General Sujetos Obligados 26/01/2017 26/01/2017
Ley General Ley General de Educacion 13/07/1993 | ©°19/01/2018
Ley General Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos 29/06/1992 25/06/2018
| Ley Federal Ley Federal del Trabajo 01/04/1970 22/06/2018
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Sl
Ley Federal Trabajadores del Estado 1/03/20067 |-~ +'22/06/2018
Ley Federal Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30/03/2006 30/12/2015
Ley Federal Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica 16/04/2008 25/06/2018
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Ley Federal Publico 04/01/20060 10/11/2014
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los ) /
Ley Federal Municipios 27/04/2016 30/01/2018
Ley Federal Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas +04/01/2000, . .13/01/2016
Ley Federal Ley del Impuesto Sobre la Renta 117122013 '30/11/2016
Ley Federal Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién 11/09/2013 | i+ ..27/01/2017
R Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y o BAG LA T S 255 )
ey Federal Actualizacién 30/12/2016 30/12/2016
i Ley General Ley General de Contabilidad Gubernamental 31/12/2008 30/01/2018
Ley General Ley General del Servicio Profesional Docente 11/09/2013 19/01/2018
Godigay 7 Cddigo Fiscal de la Federacidn 31/12/1981 24/12/2018
Convenio de Coordinacién y Colaboracién para la fiscalizacion i
superior del gasto federalizado en el marco del Sistema Nacional
- de Fiscalizacion, que celebran la Auditoria Superior de la Ty .
Convenio Federacidn y la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. 25/017201‘7 25/01/2017
y Convenio Modificatorio al Addendum al Convenio de Coordinacién yis -
Convenio para el Establecimiento, Operacidn y Apoyo Financiero del '08/01/2b15 | 08/01/2015
Telebachillerato Comunitario del Estado de Hidalgo dnihi
: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal e rana @ G
Decreto | 2018 ‘ 29/11/2017 29/11/2017
1 Pdliticas Programa Sectorial de Educacién 2013-2018 13/12/2013 13/12/2013
Politicas Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 30/04/2019
| Reglamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios HE LS
i Reglamento del Sector Publico 28/07/2010 28/07/2010
f Reglamento Reglamento dei Codigo Fiscal de la Federacion . 02/04/2014 02/04/2014
; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca para el i e e ?
|leylocal Estado de Hidalge 04/05/2016 09/10/2017
I y Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector ! :
[ Ley Local Publico del Estado de Hidalgo 14’/05/2@‘15 31/12/2017
| Ley Logal Ley de Archivos del Estado de Hidalgo 07/05/2017 | Q7/95/2017
i Ley Local Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo _25'/,()3'/1991 31/12/2016
} Ley Local Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo 30/12/1989 31/12/2016
L Ley Local Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo “*,(f T 02/07/2018
| Leytocal Ley de Deuda Publica para el Estado deptfetatgs. _ 18/06/2018 18/06/2018
|%i§t%ﬁ1ae@$m&eé@m&my ‘1 Salx Tilcuautla

Sari Agustin Tlakiaca, Hgo.

léfono (7§1)717 2510
Srato-hidalgo.edu.mx
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Sistema Estatal. de Archivos

San Agustin

: 2019
Ley Local Ley de Educacidn para el Estado de Hidalgo 10/03/2014 | 11/06/2018
Ley Local Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo 31/12/2003 31/12/2017
Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el ST :
Ley Local ejercicio Fiscal del afio 2018 31/12/2016 | 31/12/2017
Ley Local Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo 28/09/2009 31/12/2016
= Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y SRR i
Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados, del - AT
Ley Local Estado de Hidalgo 31/12/1987 31/07/2018
Ley Local Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Hidalgo 31/12/200%1 |-
Ley Local Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo 28/11/2011 10/07/2017
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de .
Ley Local Hidalgo 27/10/2014 31/12/2018
Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de :
Ley Local Hidalgo ' et 30/12/2002 31/12/2016
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado ; { (
Ley Local de Hidalgo 20/04/2015 30/07/2018
Ley para la Prevencidn, Atencidn y Erradicacion de Violencia ¥ :
Ley Local Escolar en el Estado de Hidalgo 02/09/2013 14/08/2017
! Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica Sain” : !
Ley Local Avanzada para el Estado de Hidalgo 10/03/2008 10/03/2008
Ley Local Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo 10/07/2017 10/07/2017
Ley Local Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo 29/07/2013 09/10/2017
Codigo . Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo 30/12/2000 31/12/2017
Decreto que Reforma diversas disposiciones del Decreto que cred oG B
Decreto: al Bachillerato dei Estado de Hidalgo 02/02/2015 02/02/2015
Decreto que aprueba la Cuotas y Tarifas del Organismo Publico ; : ‘
Descentralizado de la Administracion Piblica Estatal denominado
Bachillerato del Estado de Hidalgo, para el Ejercicio Fiscal del afio
Decreto 2018 e 31/12/2017 31/12/2017
. Acuerdo 442 por el que se establece la creacion del Sistema g !
i _/}'cuerdov Nacional de Bachilleratos en un Marco de Diversidad 26/09/2008
Acuerdo 444 por el que se establecen las competencias que v
gt constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de £ |
' Acuerdo Bachillerato 21/10/2008
Acuerdo Secretarial 447 por el que se establecen las competencias e e
| docentes para quienes impartan Educaciéon Media Superior en la S
| Acuerdo. modalidad escolarizada ' 29/10/2008 | .
- : Acuerdo Secretarial 449 por el que se establecen las competencias 28 \
: que definen el Perfil del Director en los planteles que imparten : o
! /\cyerdo educacién del tipo medio superior. 02712/2008 |
ST Normas Relativas a los Procesos de Control Escolar para la
Ac_'uerdo Educacién Media Superior
Acuerdo Modificatorio por el que se expiden las Bases Generales
; para la Operacién del Programa de la Racionalidad, Disciplina y i St
| Acuerdo Eficiencia del Gasto Publico 15/06/2010. 15/06/2010
; Acuerdo que crea el Comité De Adquisiciones, Arrendamientos y A o i :
Acuerdo Servicios del Bachillerato del Estado De Hidalgo 23/10/2012 23/10/2012
Estatuto de personas morales Estatuto Orgdnico del Bachillerato del Estado de Hidalgo 27/08/2012 10/09/2012
Normas Generales de Servicios Escolares para planteles que
Norma integran el Sistema Nacional de Bachillerato e
) Normas Relativas a los Procesos de Control Escolar para la : o
‘Norma . Educacién Media Superior 15/01/2018 |
Normas Generales sobre Bienes Muebles propiedad del g
Norma Bachillerato del Estado de Hidalgo 26/11/2012 26/11/2012
) T Documento base del modelo educativo del Telebachillerato & :
Documento base Comunitario oct-1

an Tilcuautla
axiaca, Hgo.

B Teléforiof771)717 2510

www.bachillerato-hidlalgo.edu.mx
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i

Seorstoria Téonles de la CIBCMEDE

Pachuca de Soto Hidalgo, @ 26 noviembre de 2018
OFICIO NO. SEPPE/STCISCMRDE/575/18

L.AL ATILANO RODOLFO RODRIGUEZ PEREZ
SECRETARIC DE EDUCAGION PUBLICA
PRESENTE
AT'N
Lic. eLias GQRNEJO SANCHEZ
DIRECTOR GENERAL DEL BACH) LLEQATC}
DEL ESTADO DE HIDALGO

Derivado del proceso de revisidn v validacién del marco 3undm - administrative de 1os
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Estatal; me permito comunicarle -
que una verz revisada y analizada s informacion recibida en esta Secretaria Téenica de la
CISCMRDE referente a la Estructura Orgdnica del Bachillerato del Estado de Hidalgo, esta
queda Registrada y Pre Validada.

Es importante sefialar, que en spego a lo dispuesto en los Articulos 1y 10 de la Ley deDiscipline
Financiere de las Entidades Federativas v los Municipios, dicha Estructura Orgénica se
encuentra sujeta en todo momento a la suficiencia financiera y presupuesta! asighads pata tal
efecto por la Secrstarfa de Finanzas Pdblicas. Asi mismo, dicha Estructirs deberd  ser
presentada ante el Organo de Gobierno correspondiente para su aprobacion, para abtener ia
Validacion Final por la Comtsmn Interna de Seguimiento y Cumplimiento a las’ Meu:da« de
Racionalidad, Disciplinay Ef:caeﬂma dei Gasw Piblico ({CISCMRDE)L
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Secretaria de
Educacién Publica

Hidalgo crece coniing

Numeros de area generadora

Fecha de Emisién:
: 2019

NO. AREA
1* Direccion General
1.1% Subdireccion de Asuntos Juridicos y Normativos
1.1.1* Departamento de Normatividad
1.2° Subdireccion de Coordinacién Técnica
1.2.1* Departamento de Coordinacién Técnica
13" Unidad Central de Correspondencia
1.4* Unidad de Desarrollo y Promocion Estudiantil
- 2% Organo de Control
3t Direccion Académica
3.1 Subdireccion Académica
) 3.2° Subdireccion de Desarrollo Académico
33t Departamento de Capacitacion y Actualizacion Docente
3.4*% Departamento de Evaluacion e Innovacion Educativa
: 3.6* Departamento de Acompanamiento Integral a Estudiantes
3.6 Departamento de Desarrollo Académico
4* Direccién de Operacioén
B A Coordinacion Operativa Zona Huasteca
4.2* -Coordinacion Operativa Zona Sierra
4.3% - Coordinacién Operativa Zona Ixmiquilpan
- 4.4% Coordinacién Operativa Zona Tulancingo
&Y Direccion de Participacion Social
P 5l Subdireccion de Participacion Social
6> Direccion de Planeacion Educativa
Bl Subdireccion de Informatica
6.2* Departamento de Sistemas
6.3* Departamento de Soporte Técnico
6.4* Departamento de Programacion y Presupuesto
6.5* Departamento de Evaluacion y Estadistica
6.6% Departamento de Control Escolar
6.7* Enlace Archivo
7 Direccion Administrativa
TE ik Departamento de Recursos Financieros
12* Departamento de Desarrollo de Personal
= 737 Departamento de Recursos Materiales y Servicios GERErates
7.3 Almacén Q;ofamo E(‘fn‘fn'l Ao A '-n!vn.nnn
7.4% Subdireccion Administrativa D Nt b “Ym s‘"”" YU“
- 8" Direccién de Proyectos Productivos ‘Organo Rector

BJ

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
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Secretaria de
Educacion Pablica

Hidalgo crece uonting

Fecha de Emisidn:

2019

8.1* Departamento Zona Huasteca
8.2* Departamento Zona Sierra
. 8.3% Departamento Zona Tulancingo
8.4* Departamento Zona Ixmiquilpan
NO PLANTEL
13ETKO023D Telebachillerato Comunitario Acopinalco
13ETKOO72M Telebachillerato Comunitario Agua Bendita
13ETKOO30N Telebachillerato Comunitario Ahuacatlan
13ETKO0O11Z Telebachillerato Comunitario Alcholoya
13ETKO106M Telebachillerato Comunitario Apipilhuasco
113ETKO096W Telebachillerato Comunitario Atopixco
13ETK0O083S Telebachillerato Comunitario Bajhi
13ETKO066B Telebachillerato Comunitario Batha Y Barrios
13ETKOO62F Telebachillerato Comunitario Benito Juarez
'13ETKO127Z Telebachillerato Comunitario Bomanxotha i
TBETKO048M Telebachillerato Comunitario Bondojito
13ETKO081U Telebachillerato Comunitario Caltimacan
13ETKO09ST Telebachillerato Comunitario Camposanto Del Oro
13ETKO089M Telebachillerato Comunitario Cantera De Villagran
13ETKOOO6N Telebachillerato Comunitario Cerro Colorado
i3ETK0053Y Telebachillerato Comunitario Cerro Prieto
13ETKOQ74K Telebachillerato Comunitario Chapultepec De Pozos -
13ETKO116T Telebachillerato Comunitario Chicavasco
13ETKOO55W Telebachillerato Comunitario Chiconcoac
13ETKO125A Telebachillerato Comunitario Choquintla
13ET‘KO114V Telebachillerato Comunitario Coamapil
13ETKO110Z Telebachillerato Comunitario Coyametepec
13ETKO130M Telebachillerato Comunitario Cuamontax
71;3ETKO134I Telebachillerato Comunitario Danghu
13ETKO049L Telebachillerato Comunitario Dantzibojay
13ETKOOB7A Telebachillerato Comunitario Dafiu
13ETKO109) Telebachillerato Comunitario Dengantzha
13ETKO131L Telebachillerato Comunitario Ejido Rosa De Castilla
13ETKO056V Telebachillerato Comunitario El Barco
13ETKOO36H Telebachillerato Comunitario El Bethi T 3IA Lb[ami de AJCh]VOS
13ETKO03TM Telebachillerato Comunitario El Botho
13ETK0123C Telebachillerato Comunitario El Casiu organo Rector

30

TeEpTIOT, T0te 17, san Juan Tilcuautla

Circuito Ex Hacieneaste=@er
* ~San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
W'Ww.bachilleréto—hidalgo.edu.mx
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“Fecha de Emision:

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, jote e

31

2019
13ETKO065C Telebachillerato Comunitario El Cobre
- 13ETK0O034) - Telebachillerato Comunitario El Coyol
13ETK00687Z Telebachillerato Comunitario El Fresno
T3ETKO054X Telebachillerato Comunitario El Naranjo
13ETKO043R Telebachillerato Comunitario El Ocotal
13ETKOO39E Telebachillerato Comunitario Eloxochitlan
13ETK00277 Telebachillerato Comunitario El Pedregal
13ETKO059S Telebachillerato Comunitario El Piru
13ETKO032L Telebachillerato Comunitario El Potrero
13ETKO0OO0O1S. Telebachillerato Comunitario El Rincon
13ETKO022E Telebachillerato Comunitario El Tepozan
13ETK0024C Telebachillerato Comunitario El Tezoyo
13ETKO112X Telebachillerato Comunitario El Xuchitl
13ETKO002R Telebachillerato Comunitario Fontezuelas
13ETKO102Q Telebachillerato Comunitario Francisco I. Madero
13ETKOQ79F Telebachillerato Comunitario Hermosillo Monte Noble -
13ETKOO17T Telebachillerato Comunitario Ignacio Zaragoza
13ETK0O064D Telebachillerato Comunitario Ixcuicuila
13ETKO121E Telebachillerato Comunitario Juntas Chicas
13ETKO015V Telebachillerato Comunitario La Boveda
13ETKO040U Telebachillerato Comunitario La Cafada
13ETKO013X Telebachillerato Comunitario La Mesa
18ETKO0460 Telebachillerato Comunitario Las Chacas
13ETKOO50A Telebachillerato Comunitario Llano Largo
T3ETKOM7S Telebachillerato Comunitario Los Reyes 7
13ETKO047N Telebachillerato Comunitario Macuxtepetla
13ETKOOA1T Telebachillerato Comunitario Magueyes Verdes
13ETKOO57U Telebachillerato Comunitario Majadillas
13ETKO069Z Telebachillerato Comunitario Maravillas
13ETK00287 Telebachillerato Comunitario Montecillos
13ETKOQ78G Telebachillerato Comunitario Monte Grande
13ETKO100S Telebachillerato Comunitario Morelos Trancas
113ETKO113W Telebachillerato Comunitario Naopa
13ETK00927 Telebachillerato Comunitario Nonoalco
13ETKO082T Telebachillerato Comunitario Noxthey
13ETKO098U Telebachillerato Comunitario Nueva Esperanza SIQTP 19 Eorascl 1
13ETKO129X Telebachillerato Comunitario Ohuatipa “‘ AR UG
13ETKOO90B Telebachillerato Comunitario Ojo De Agua Urgano R o
13ETKO097V Telebachillerato Comunitario Olonteco k = i

luap Tilcuadtia

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



BACHILLERATO

i Secretaria de
Educacion Pablica

Midalgo crece woniinn

13ETKO0O050

Telebachillerato Comunitario Pachiquitla
13ETKOO7IN Telebachillerato Comunitario Pacula
13ETKOO58T Telebachillerato Comunitario Palo Gordo
T3ETKO093Z Telebachillerato Comunitario Papaxtla
13ETKO033K Telebachillerato Comunitario Pozuelos
13ETKO101R Telebachillerato Comunitario Puerto Juarez
13ETKO075) Telebachillerato Comunitario Puerto Mexico
13ETKO120F Telebachillerato Comunitaric San Ambrosio
T13ETKOO02K Telebachillerato Comunitario San Andres Chichayotla
13ETKO0G3Q Telebachillerato Comunitario San Antonio
13ETKO0700 Telebachillerato Comunitario San Antonio El Paso
13ETKOOT9R Telebachillerato Comunitario San Antonio Tezoquipan
13ETKO012Y Telebachillerato Comunitario San Dionisio
13ETKOO84R Telebachillerato Comunitario San Francisco
13ETKQO14W - Telebachillerato Comunitario San Francisco Atotonilco
13ETKO118R Telebachillerato Comunitario San Francisco Huazalingo
13ETKOO86P Telebachillerato Comunitario San Francisco La Laguna
13ETKO020G Telebachillerato Comunitario San Francisco Sacachichilco ©
13ETK0044Q Telebachillerato Comunitario San Gregorio
13ETK0051Z Telebachillerato Comunitario San Isidro El Astillero
13ETKO133J Telebachillerato Comunitario San Jeronimo
13ETKO025B Telebachillerato Comunitario San Jose Jiquilpan
13ETKOOO7M Telebachillerato Comunitario San Jose Piedra Gorda
13ETKO119Q Telebachillerato Comunitario San Jose Tepenene
13ETKO107L Telebachillerato Comunitario San Lorenzo
13ETKOO76! Telebachillerato Comunitario San Mateo
18ETKO132K 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
13ETKO029Y Telebachillerato Comunitario San Pedro Vaqueria_s'
13ETKOQO35I Telebachillerato Comunitario San Rafael
13ETKOO77H Telebachillerato Comunitario San Sebastian
13ETKO061G Telebachillerato Comunitario San Sebastian Capulines
13ETKO105N Telebachillerato Comunitario Santa Ana Atzpapotzaltongo PR
13ETKO037G Telebachillerato Comunitario Santa Ana Bath®15iciiia Loldiat UG Al
JABETKOMY Telebachillerato Comunitario Santa Cataring R
| 1BETK0026A Telebachillerato Comunitario Santa Cruz S N CVLE
) - G T

Fecha de Emisién:

32
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RATO COMUNITARIO

Secretaria de
Educacién Publica

Hidalgo crece contiog

- Fecha de Emisién:
2019

Telebachillerato Comunitario Santa Cruz De Montecillos

13ETK01248B

'13'ETK00522 Telebachillerato Comunitario Santa Maria i
13ETKOO16U Telebachillerato Comunitario Santa Maria Magdalena
13ETKO080V Telebachillerato Comunitario Santa Monica
13ETKOO60H Telebachillerato Comunitario Santa Monica Autempa
13ETKO045P Telebachillerato Comunitario Santa Ursula
13ETKO042S Telebachillerato Comunitario Santo Domingo
13ETKO122D Telebachillerato Comunitario Talol

'1>3ETK0087O Telebachillerato Comunitario Tenango

IBETKOO63E Telebachillerato Comunitario Tepeitic

13ETKO038F Telebachillerato Comunitario Tepeyica.

13ETKO010Z Telebachillerato Comunitario Texcapa

13ETKO004P - Telebachillerato Comunitario Tlahuiltepa
13ETKO024Y Telebachillerato Comunitario Tlaxcoya

13ETKOO73L Telebachillerato Comunitario Tuzanapa

T3ETKO095X Telebachillerato Comunitario Tuzancoac
13ETKO085Q Telebachillerato Comunitario Tzidejhe

13ETKO103P Telebachillerato Comunitario Venustiano Carranza
18ETKO1040 Telebachillerato Comunitario Xajha

13ETKOO88N Telebachillerato Comunitario Xilitla

13ETKO115U Telebachillerato Comunitario Xiquila

18ETKOO91A Telebachillerato Comunitario Xochitlan De Las Flores
13ETKO128Y Telebachillerato Comunitario Xoxolpa

13ETKO0O8L Telebachillerato Comunitario Zacatipan

13ETKO126Z Telebachillerato Comunitario Zacualtipanito

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote17,-San Juan Tilcuautla
San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

_ www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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DA CALHINPT AT
ACHILLERATO COWMUNITARID

Secretariade
Educacién Publica

Hidalge crece o

Fecha de Emision:
2018

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.11 Interposicidon de recursos administrativos

2C.18 Derechos humanos

CLAVE  SECCION  3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
°  PRESUPUESTACION e

'SERIES

3C.5 - Registro programatico de proyectos institucionales

: 306 N Reglstro programatlco de proyemcl;‘tds especié.lévs

3C.7 Programas operativos anuales

310 Dictamen Técnico de Estructura

3Cc.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion

13C42 Normasy lineamientos de procesos / procedimientos

3C18 5 Programas'y' Proyectos en materia de presupuesto

'3C.19  Andlisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Sistema Estatal de Archivos
- Organo Rector

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
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- DEL ESTADO DE HIDALGO

ERATO COMUNITARIQ

Secretaria de
Educacion Publica

Hidalge crece coniiy

Fecha de Emision:

2019
9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIV!STIGA
Funciones Comunes

[CLAVE [SECCIONES
[1c__|Logislacion
[2¢ [ Asuntos Juridicos
13¢c ,éé_‘Programaclon,_QrganizlggiényPresupuestq‘ci”én :
14C | Recursos Humanos
§ 5C E Recursos Financieros e

6C § Recursos Materialesy Obra Publlca

ic § Servicios Generales

8C { Tecnologias y Servicios de la Informacién :

9 ; Comunicacion Social
10C ! Control y Auditoria de Actlwdades Publlcas
1mc 7 :E;Blaneaclon, Informacion, Evaluacioén y Politicas
| 12ch; s t Transparenciay Accesoalalnformacién

CLAVE |  SECCION 1C.LEGISLACION

SERIE

1C.7 Reglamentos

1C.9 ‘ Circulares

1C.10 Instrumentos  juridicos consensuales (convenios, bases de
' colaboracion, acuerdos, etc.) | :

1C.13 Periddico oficial del estado (Publicacionec-én el)

1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacién SlSV‘hid Ebt&ldl LiC Archivos

()rgano Kector

Circuito B oncepc:lon 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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3.§Z

? CLAVE SEGCIéN 40 RECURSOS HUMANOS

ac5

4C.6

ace

46.8_'1 gk,

4c.8.3

T
4aca5
T

DEL ESTADO DE HIDALGO

LLERATO COMUNITARID

"“N'(’)mbir(]é ‘d.,,e pago d,e\p,érsbl:].él Y e

' Secretariade
Educacion Pablica

Hidalgo crece comiige

-

SERIES

Expediente Unico de personal

Reclutam|ento y seleccién de Personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades

etc.)

Oficios de comisidn

pasesde Sahda

Tarjetas de aSIstenCIa

Reporte de incidencias

Filiaciones al ISSSTE

Control de prestaciones en materia econdémica (SAR, seguros, etc.) |

Fecha de Emisidn:
: v 2019

v

Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

CLAVE

SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIES

5C.4

Ingresos

' 5C.5

Libros contables

5C.17

Registro y control de podlizas de ingresos

5C.18

_ . g o
Registro y control de pdlizas de egresos VISICNa t’ﬁi&lﬁl dc A g“!‘thOS

5C.19

Polizas de diario ‘ L ‘Jigano Rector

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

36
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BACHILLERATO
DEL ESTADO DE HIDALGO

Y ST SRR Ty s
TELEBACHILLERATO COMUNITARID

Secretariade
Educacién Pablica

Hidalgo crece oomntios

" Fecha de Emisién:
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50;22 | Control de cheques
50.22;1 | Relacion de cheques enﬁitidos
50.2“2.2 Mrovimientové ae némina
| 5C24 Estados Financieros
50.2‘8 Pago de derechos
E 5C.28.1 s Tenencias vehiculares |
| 5C.28.2 | Ve:r.ific'acicvmes vehiculares
* 56.28.3 E Segurq de vehiculos
| 5C.28.4 Retencion de Impuestos
CLAVE | SECCION 6C.RECURSOS MATERIALES Y OBRAPUBLICA
- — . . v o .
6C3 Licitaoionéé
66.4“ Adquiéiciones
6,6.6. Contratos
6C.7 Seguros'y fianzas
6C.13 Conservacién y mantehirﬁiénto d‘e Ié infraestrucfura fl’.siéa‘
éc,14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos . or el
60.17 Inventario‘fl's.,ico y control de bienes erbIes . -
| 6C.18 Invéhtario f’il'si“co‘y control de insummo’s WE?(’ iVOS
6C.19 Almacenamiento, control y disfribucic’m de b enes{rf’\u}jgggomRECth

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote 17, San Juan Tilcuautla
2 ~ San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
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2019

' GC2O Disposiciohes y éistemés de abastecimiento y a!.macenes”
6C.23 Comifés y Subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacié‘n de bienes muebles e inmuebleg
CLAVE 'SECCION 7C. SERVICIOS GE’NERALES-’; , =
SERIES
7CA Disposicione§ en materia de servicios g-en'e‘;re’aiés
7C.2 Programas y proyectoé de servvicios “gener\alwes},
703 | Servicios basicos (energla electrlca agua, predlal etc.) ™
7C.5 SerVIC|o de segurldad y V|g|IanC|é | e
7C.8 Servicios de telefom’a, telefom’a celuiar y radlolocallzacxon |
7C.11 Mantenimiento,‘conservaciéh e instalaciébn‘dew mobfii‘éfio
' 7C.12 Mantenlmlentb conservacion e instalacion de equipo de cémputo
70.13 Control de parque vehlcular“ - o
7C.14 Vales de combustible |
* 7C.16 Proteccion civil .
CL‘I-_"\'VE- SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA !NFORMACION
| SERIES
8C.4 Desarrollo e fnfraestructufe; dé te.le“cofnu‘hivcv:aéi‘o'nes‘ :
80.5

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de Ia‘depen’den i

Siﬁ,;g;ggdmen tal de Archivos

a la Concepcidn, lote 17, San

Organo Rectaks

www.bachillerato-

Juan Tilcuautla
Tlaxiaca, Hgo.
o (771)717 2510
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LERATO COMUNITARIO Hidalgo crece o
* Fecha de Emisién:
8C.6 Desarrollo de redes comuniéativés de voz y d‘atos ‘
8C.8 Programas y Proyectoé .sovbre ihformétioé.
8c.1 ‘Dvesarrollo de sistenn.ﬂ.és |
8C.13 Co)n"crol y desérrollo del parcquLvJevin‘forMétic.b.
8C.16 Admihistracién y servicios de archivo
| 8017 Adrﬁinistracién y servicios dé correspdnden_éia
80.18 Administracion y servi.clio.s de biblic;te,cas : e
8C.21 Instrumentos de consulta y control dé archi\}és
¥ 8C.25 Servicids y productos en inter‘n”et e intranet .-
| CLAVE SECCION 9C. comumcmlén SOCIAL -
SERIES -
| 9c.3 Publicaciones e impresos instifuciohalés
96.571 Publicidad inét.i.‘.c‘uci-onal
‘ 9C.14 | | toe y e‘ve‘ntos ofiﬁ:ialés
9C.18 ‘ % | Encuestas d‘e Opiniénn
CLAVE FSECCI()‘N‘ 10C. CONTROL Y AppujéRIA ., vﬁEf’;:"‘AC'I;l.\HI‘IDADEs
: Pl’jBucAsv’ . e - e v
SERIES |
10C.A Disposicionés en materia de control y anitoria |

ﬁr.

Sisteitia Estatal de Arehvos
Circulto Ex Hacienda la Concepﬁ lote 17; San Juan Tilguautla

Organo

tm Tlaxiacg, Hgo.

3%
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2019
10C2 Prdgrémas y bfoyectos en materia de control y auc.ﬁitogl'a. ;
10C.3 Auditoria. - g
» 1:0(::.5 Revisiones de rubroé éspeciﬁcos
1006 Seguimiento a la aplicacion en medidés o) recomendéciones
1OC.7 Participantes en éomités
10C.9 Quejas» y denuncias de actividades publicas |
166.11 Respbhs/ébilidadés |
10C.12 Inconformidades
10C.13 | Inhabilitaciones
10C.15 Actas entrega - recepcion
TCLAVE | SECCION 11C. PLANEACION, INFORI\ZKESEM EVAL{JACION %
| POLITICAS
SERIES
1C.4 Programas y proyectos de infdrmacic')n y evaluacion
11cj Programas a mediano plazo‘
11C.8 Programas de accion
1C.11 Captacion, p.rdaucciénn y ‘d‘ifusiévn’ .de“ ihfor‘rr’nvévcvi.(’)n‘éstréd.is‘t‘icé
11C.12 T Desarrollo de encuestas
'&.‘1111(;,14 | Informes mensuales y anuales de léboreé =
1C.17 = Indicadores : . _w;m
» P P . e e L \?ﬂ"ﬂ" da Arehiyos
1C.21 Disposiciones en materia de equidad de gé%‘é’ﬁé‘ e '
Oreano Rector i

Circuitp Ex. Hamendaqa Concepcmn lote17 San Juan Tilcllautla
A\:ﬂuq\.l‘ll Taxl B Hgo

T C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
+www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Programas y p‘royéctos en materia de éq‘uidad 'de gé\ne'fd e

CLAVE SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

SERIES
12C.6 Solicitudes de abceéo a la informacion
12C.7 Portél de transparencia
12C.8 | Clasificabiéﬁ de ihfbrmacio’ﬁ resefvada
‘IIZC.S-)/ Clasificacion de‘informacié‘n c'o‘r/1fidenc‘ial

Sistenia Estatal de Archivos
Organo Rector

Circuito Ex Hacierida la Concepcion, 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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Funciones Sustantivas

| CLAVE | SECCIONES » ,,

118 % Procesos de la Junta de Gobierno

2S ] Procesos Académicos

§ 3S i Proyectos Productivos

§ 4s | Registro y Control Escolar

|58  |lBecas
% 6s | Informacién de Educacién Media Superifo'i'
3 7S § Supervisiones a Planteles

% 8S | Participacion Social

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

| SERIES |

E 18.1 | Juntas de Gobierno Ordinarias

E 1S.2 E Juntas de Gobierno Extraordinarias
| 15.3 wg Actas Junta de Gobierno

; 15.4 | Convocatoria Juntas de Gobierno

(":‘i;A\iisw SECCION 25. PROCESOS ACADEMICOS

- 2s. 1 Acompanamlento Integral Academlco ' |
5 25 2 Acompanamlento Integral a Estudlantes

%425.3 ?Acompanamlento Tecmco

:'k 25;4 Desarrollo Comunitario

o ot o s
Organo Rector

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
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CLAVE | SECCION 3S. PROYECTOS PRODUCTIVOS

| SERIES
: Practica fisica y/o electrénica por plantel

3S8.1
§ 35.3 ; Segwmlento a proyeotos productlvos
3S.4 Reporte de actmdades reahzadas por los Instructores en !as aulas
38.5 Comprobacién de las practicas elaboradas en el plantel

| CLAVE | SECCION 4S. REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

| SERIES e _

E e ‘ Base de datos del sistema de control escol‘ar(SISCONESC) :

; 481

; 45.2 | Calendario escolar (Electronico)

s 45.3.“ § Expedientes de alumnos

§ 4s.4 | Claves de centro de trabajo
| 45.41 fw Planteles activos
% 48.4.2 ‘ Planteles Trasferidos a otrosv§ubS|stemas educatlvos
| 4S.5 | Matricula escolar o
4S.7 | Registro de formatos de certificados ante SEP federal
4S.8 e Registro de Coordinadores de planteles ante Gobierno del Estado de
| | Hidalgo »
| 45.9 Libro de registro de certificados
§4591 a _Certificados totales, parciales y cancelados
§ 4S.9.2 Certificados duplicados, totales, parciales y cancelados
| 45.9.3 Observaciones Cronoldgicas en la Emision de Certificados
| 45,10 | Copias de certificados de estudios, emitidos
| 45.10.1 Certificados totales
| 45.10.2 Certificados parciales e i “':%L 1
148.10.3 |  Certificados duplicados Sistema Estafal de Arcnivos
L 4s.1

s Certn‘lcados cancelados, totales, parolales y dupln;:@dhmg Rector

CircuitglEx Hacienda (@

43
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H

| 48.12

Actas de Calificaciones

| 45.14

| Constancias de Alumnos

| 4s.14.1

Constancias de Autenticidad de Certificados o

| 45.14.2

| 48.15

| Constancias de Estudios
i
|

Seguro Facultativo

| 45.16

| Historiales Académicos

i

4817 | Expediente personal de alumnos en Planteles
CLAVE | SECCION 5S. BECAS
SERIES
5S4 § Becas Estatales
58.2 Becas Federales

| CLAVE

| SECCION 6S. INFORMACION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

H
§

| SERIES

H

| 65.1

? Creacion de nuevos planteles

| 6S.2

§ Programas y Proyectos de Educacion Media Superior

| CLAVE

| SECCION 7S. SUPERVISIONES A PLANTELES

H
i

| SERIES

H

L 181

| Programaciones de Supervisiones

| 75.2.

| Informes de Supervision

Sistema Estatal de Archivog)

Organo Reo !
i i -Sah- Wcuautla

~ San Agustin Tlaxiaca, Hgo. -
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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| CLAVE | SECCION 8S.PARTICIPACIONSOCIAL

| | SERIES e

; iy E Instalacion de Comités de Padres de Familia

| 8S.2 | Disposiciones en materia de Participacion Social : SR
| 85.4 | planesy Programas de Participacion Social con Diferentes Instituciones

Qistema Estatal de Archivos
Organo Rector

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
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10. GLOSARIO

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio

de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentraciéon: La unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporddica y que permanecen en ella hasta su

transferencia secundaria o baja documental. .

Archivo historico: La unidad responsable de la administracion de los documentos

de conservacién permanente y que son fuente de acceso publico.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién 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 eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

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

conservacion y disposicion documental.

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion ..y, agrupacién de

expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro-general de

clasificacion archivistica, con base en la Uctura funcional de l0s

Sistenia tsiawal $ 7 Svos)
Organo Rector

ujetos

obligados.

Tilcuautla

San Agustin Tlaxiaca, Hgo.
C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Conservacion: 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 clasificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Custodia: E|l procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de

un tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias téchicas y legales

los documentos.

DGRBEH: Direccion General del Bachillerato del Estado de Hidalgo.: -
Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion 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 Ia actividad del
sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con

independencia de su soporte. "B Eirbesd Seshibass

Fondo: El conjunto de documentos producidos‘orgéniparﬁ‘eh_te por un sujeto

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

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

documental, asi como las gufas de fondos y los catdlogos documentales.

Integridad: El carcter de un documento de ar¢Bierauelssacdrdpldio lyivesdz v

refleja con exactitud la informacion contenida. Oreano Rector

CircuftExttaciendria-Comeepeoriote-t7—6an ,‘wniﬁJ Lautla
S 7 'San Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510

= -www.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conseryacion de los

archivos.

Organizacion: Las actividades orientadas a ‘la clasificacidon, ordenacion y
descripcion de los documentos institucionales como parte integral de los procesos

archivisticos.

Recepcion: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe
realizar para la admisién de documentos, que son remitidos por- una. persona

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

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

obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La division de una secciéon 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: Divisién 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.

Sistema Estatal de Archivos
| Organo Rector

Circuito Ex Hacienda:la Concepcion,-lote 17, San Juan Tilcuautla
i y / - "san Agustin Tlaxiaca, Hgo.

C.P. 42160, Teléfono (771)717 2510
www.bgchillerato-hidalgo.edu.mx
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Subseries: Division 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 vy brganismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos adténomos_,,,pa:r_‘tjd.los_poll'ticos,
agrupac;iones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi comé cuaquJi_er persona
tisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursoé publicos o realice actos de

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

Tramlte- El curso del documento desde su producmon o recepmon hasta el

cumpllmlento de su funcién administrativa.

Valoracién documental: La actividad que consiste en. el analisis :e id:‘entificacién de
los valores documentales, es decir, es el anélisis de la condicio’n de los
documentos que les confiere caracteristicas admlnlstrat!vas iegales y fiscales en
los archlvos de tramite o concentracion, o ev1dencnales testlmomales e
mformatlvos en los archivos historicos, con la fmalldad de establecer criterios y

plazos de vigencia, asi como de disposicién documental

Vigencia documental: El periodo durante el cual un dooumento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, f|scalesocontables de oonformldad

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Sisterid Lsmml de, Archivos
| Organo Rector

acienda la Concepcion, fote 17, San Juan Tilcuautla

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

49



ACHILLERATO
; DEL ESTADO DE HIDALGO

ERATOC

} CORUNTT, ARG

Secretaria de
Educacion Pablica

Hidalgo crece sy

Fecha de Emision:
: 2019

11. DIRECTORIO

Nombre

Cargo

Lic. Elias Cornejo Sanchez

Director General

Lic. Juan Antonio Terveen Becerra

Subdireccién de Asuntos Jurldlcos y Normatlwdad

Lic. Sundari Martinez Ayala

Contralora Interna

Lic. Claudia Ocadiz Garcia

Directora Académica

Lic. Alejandro Vargas Reyes

Subdireccidn Fortalecimiento Academloo

Lic. Yoshelin Vargas Castelan

Ing. Juan Martin Hernandez
Villegas

Subdireccién Acompafamiento Integral a Estudiantes
Subdirector Técnico Académico :

Lic. Raul Santillan Rodriguez

Lic. Aristeo Calva Valdés

Departamento de Desarrollo Comunitario.
Director de Operacion

Lic. Diana Paola Gonzéles Reyes

Directora de Participacion Social

Lic. Erika Castafeda Patifio

Directora de Planeacion Educativa

_Lic. Luis Alberto de la Rosa Cruz

Encargado del Departamento de Soporte Tecnlco

Ing. Christian Chavez Pelaez

Encargado del Departamento de Sistemas

T.S.U. Norma Isidro Ignacio

Encargada del Departamento de ‘Programacién y
Presupuesto ~

Lic. Antinea Nevarez Noguera

Encargada del Departamento de Estadlstlca y Evaluacion

Ing. Dulce Carolina Trujillo Labra

Encargada del Departamento de Control I:scolar

Mtro. Valentin Simdn Sdnchez

Director de Administraciéon .

Mtro. José Sebastian Maldonado

Subdirector de Administracion

Lic. Humberto Santos Gonzalez

Encargado del Departamento de Recursos FmanCIeros

C. Guadalupe Paola Mora Trejo

Encargada del Departamento de Desarrollo de Personal

Ing. Rocio Reyes Mendoza

Encargada del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

Lic. Lilia Pedraza Aranzabal

Jefe de Oficina C Almacen _

Lic. Jesus Hernandez Nahle

Director de Formacidn.para el Trabajo

Circuito Ex Hacienda la Concepcion, lote17, San Juan Tilcuautla
San Agustm T[axmca Hgo.

C.P. 42160 Telefono (771)717 2510

v owww.bachillerato-hidalgo.edu.mx
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SUBCOMITE TECNICO DEL ARCHIVO DEL BACHILLERATO DEL ESTADO DE
HIDALGO

SUBCOMITE TECNICO

Titular del Comité Técnico
Lic. Elias Cornejo Sanchez

Coordinador Normativo del Archivo
Lic. Cecilia Gayosso Espana

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

Archivo Histdrico
C. Martiniano Cano Martin

SUBCOMITE DEL ARCHIVO EN TRAMITE

Area ~ Responsable

Direccidn General C. Verodnica Velazquez Flor-res

Subdir‘ector de Asuntos Juridicos y Normatividad C. Matilde Gaspariano Juarez
Um;dvad Céntral de Correspondencia C. Adriéna Lizbeth Escudero Noriega

Direccion Académica C. Erika Marisol Roldan Garcia

' Subdireccion Fortalecimiento Académico C. Erika Marisol Roldan Garcia

Subdireccién Acompafnamiento Integral a Estudiantes | Lic. Yoshelin Vargas Castelan

Subdireccién Técnica Académica Ing. Juan Martin Hernandez Villegas
Departamento de Desarrollo Comunitario C.P. Xochitl Bojorges Oviedo

Calidad e Innovacidn : Mtro. Raul Sant;llan Rodrlguez
Direccioén de Operacion Lic. Marcela Zarate Reyna

Cir csmggt&ialpdﬁ z’été'ﬁ}%w% ilcuautla

. .San Agustin Tlaxfaca, Hgo.

Organo R’e“@im’ it gkt
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Direccion de Participacion Social Lic. Norma Angélivz‘:a Vazquez Espinoza
Direccion de Planeacion C. Juan Carlos Orfega Andrade
Departamento de Soporte Técnico Ing. Jalme de Ia Pena Maldonado
Departamento de Sistemas Ing. Emmanuei Garcia. Roldan
Departamento de Programacion y Presupuesto TSU Norma Isidro lgnacio
Departamento de Estadistica y Evaluacion C. Néstor Telpalo Lopez -
Departamento de Control Escolar C. Gilberto Escudero Cisneros
Direccion Administrativa 'Lic. Maria Antonieta Zufiiga Meneses
Subdireccién Administrativa Lic. Maria Gabina Lépez‘Cabrﬂera
Departamento de Recursos Financieros Lie. Patrjcia Baﬁpa S__oto.: :
_»['Departamento de Desarrollo de Personal Lic. Liliana Padllla Mejia ‘
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Lic. Lllla Adnana Pedraza Aranzabal
Almacén Lie:: L|I|a Adrlana Pedraza Aranzabal
Direccion de Proyectos Productivos e, Catalma Campero Vera
‘ Planteles : Las o los Responsables de Planteles seran
' los encargados de llevar el registro vy
control de los archivos que se generen en
los mismos.
~ SUBCOMITE DE VALORACION DOCUMENTAL
Responsable
Lic. Cecilia Gayv/osso Espafa Coordinadora Narma;(iva del Arc‘hi_vo
; Lic. Lilia Adriana Pedraza Aranzébal Encargada de»Archivo enIC.‘DIOncé'h't'._ra‘cién
Lic. Jaan Antonio Terveen Becerra Subdirector dérNormati\‘/id}azd e

Slstcma smi t1-de Archivos
‘Organo Rector

Circ PN lanr’l:a laConcanciin late 17 Qan JJM Juautla
: : \_San‘Agustin Tlaxiaca, Hgo.

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