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1. PRESENTACION:

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, en
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, asi como a la Ley y
Reglamento de Archivos del Estado de Hidalgo, ha elaborado el presente Cuadro
General de Clasificacion Archivistica que establece las bases para el
ordenamiento, control, y funcionalidad de la documentacion recibida y generada
en esta institucidon y para contribuir con el establecimiento y operacion de los
Lineamientos Generales para la Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

El facilitar las condiciones a la ciudadania para acceder a la informacion publica
gubernamental, es un deber que promovera la seguridad y confianza en las
actividades que tiene encomendadas este Colegio; sin embargo, es importante
que las y los participantes en este proceso tomen en cuenta como prioridad
conservar y resguardar la memoria institucional, ya que, la marginacién de los
documentos cobra su precio al no estar disponibles cuando se les requiere para
otorgar la informacion y transparentar las actividades por |la que fueron creados.

El Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, en el Capitulo IV De
los Instrumentos de Consulta y de Control Archivistico, en su Articulo 20 dice que
los sujetos obligados, a través de los Coordinadores Normativos, deberan
asegurarse de que se elaboren los instrumentos de consulta y control que
propicien la organizacion, conservacion y localizacién expedita de sus archivos de
tramite, concentracion e histéricos, por lo que deberan contar con:

a) El Cuadro General de Clasificacién Archivistica
b) El Catalogo de Disposicidén Documental

c) La Guia de Archivo Documental; y

d) Los Inventarios Documentales

En el Articulo 21 del mismo Reglamento, dice que estos instrumentos seran
validados por el Organo Rector, con base en la metodologia y normatividad
emitida mediante los Lineamientos Generales de Archivo y la Guia Técnica.

§
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2. ANTECEDENTES

L Con el Decreto del 24 de junio del afio de 1999 se crea el Organismo Publico
Descentralizado con caracter Estatal llamado Colegio de Educacion Profesional
— Técnica del Estado de Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propios.
El objeto es impartir educacion profesional técnica a nivel medio superior, y cursos
— de capacitacion y actualizacién técnica, lo que permite formar personas con las
competencias necesarias para su desarrollo personal, social, econémico,
cientifico, cultural y humanistico, y de acuerdo a las necesidades y requerimientos
del sector productivo publico y privado.
Es asi que la estructura organizacional del Colegio se autoriza y se pueden definir
L y precisar los niveles jerarquicos, y las lineas de autoridad de cada una de sus
Unidades Administrativas.
— En cumplimiento a las facultades y obligaciones de la H. Junta Directiva se
instituye en un documento, de caracter normativo, la distribucion del ambito de
competencia de cada una de las unidades administrativas basicas del Colegio y su
adecuada division del trabajo, organizacién y funcionamiento, por lo que se
aprueba el Estatuto Organico de Educacion Profesional Técnica del Estado de
- Hidalgo.
Este instrumento, regula la organizacién y funcionamiento del Colegio, lo mismo
- que determina las facultades y obligaciones de sus funcionarios y la competencia
de las unidades administrativas que lo componen, de acuerdo con la Ley Orgénica
- . de la Administracion Puablica del Estado de Hidalgo; el Decreto de creacion del
Colegio emitido el 24 de junio de 1999 y publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo el 28 del mismo mes y afio y demas legislacion aplicable.

Para los efectos del Estatuto se entiende por:

CONALEP Colegio Nacional de Educacion
" Profesional Técnica.

- Sistema CONALEP Sistema Nacional de Colegios de
Educacién Profesional Técnica.

Colegio Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Hidalgo.

Director General Director General del Colegio de
== Educacién Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo.
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OBJETIVOS:

GENERAL.:

e Instrumentar de manera homogénea la clasificacion, ordenacion, control
archivistico consulta y manejo de los documentos del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Hidalgo.

ESPECIFICOS:

o Formular criterios y establecer politicas sobre el manejo de documentos.

e Contar con la normatividad archivistica para la ordenacion del acervo
documental del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Hidalgo.

e Disponer de los instrumentos de consulta y control archivistico para facilitar
la ordenacién, clasificacion y manejo de los documentos del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo de manera
homogénea.

3. PRELIMINARES:

En el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, correspondiente a la
documentacion del afio 2013, se agrupé la informacion en series documentales
homogéneas que se producen en una misma unidad administrativa generadora
de documentos en cumplimiento de sus funciones y responsabilidades; para esto,
se aplicd el Principio de Procedencia y Principio de Orden Original; principios
metodoldgicos de la Archivonomia que facilitan el control y recuperacién de la
informacién.

A partir de la informacién obtenida, y tomando en cuenta la aplicacion de la
metodologia archivistica que refleja |la estructura y naturaleza de los expedientes,
primeramente se trabajé con la documentacion de todas y cada una de las

unidades de Archivo de Tramite; orde i i_fantes,
IS By % ° i
Sistema Estatal de Archivos!
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relacionandolos en asuntos semejantes y establecer grupos o clases de aquella
documentacion que contiene caracteristicas similares.

Para la seriacion de Funciones Comunes, nos adecuamos al listado de Series
Comunes, sefialadas en la Guia Técnica de Archivos de la Normatividad en
Materia de Archivos.

Para construir las Funciones Sustantivas propias del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, se analiz6é su estructura organica, el
Marco Juridico y Administrativo, asi como las funciones comprometidas de
Direccién General, de Direcciones de Area, Direcciones de Planteles y Jefaturas
de Proyecto.

Una vez asentadas las Secciones Sustantivas, se inicié su identificaciéon con los
documentos y junto con las Funciones, Secciones y Series documentales,
Comunes y Sustantivas, finalmente se construyé el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo, estando asi en condiciones de instalar un sistema integral de archivos
para organizar y conservar los acervos documentales, sin el riesgo de extravio de
informacion o sustraccion de documentos de gestidn o histéricos y para dar una
adecuada respuesta a las demandas de educacién.

Es asi que se inicid la seriacién primigenia a partir del analisis e identificacion de
los documentos del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Hidalgo, misma que se presentd a la Direccién General y, en conjunto, se reunié
a todos los Directores de Area, Directores de Planteles y Jefes de Proyecto para
revisar, proponer, corregir y retroalimentar las Secciones y Series documentales
de funciones comunes y funciones sustantivas generadas por cada area.

De esta manera, y en comin acuerdo se elabordo el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, todo a partir del estudio preparatorio, la estructura
organica, y las funciones de cada unidad productora, lo que permitira sistematizar
jerarquica y légicamente la generacion, recepcidon y organizacion de los
documentos de este Colegio.

Es muy importante mencionar que la clasificacion de los documentos se elabora
para identificar series documentales como resultado de las actividades, funciones
y responsabilidades de los integrantes del Colegio, y de esta manera establecer
las bases normativas para el ordenamiento controlado de los documentos de este
organismo, pero también es importante tener muy en claro que es una obligacién
preservar el patrimonio histérico, documental y educativo,_que.significa_dejar un
legado a las futuras generaciones, para esto; el Colegio_de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Hidalgo ha empezado  por’céumplir lo establecido
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legalmente, y paulatinamente los responsables de la gestion documental del
Colegio; han asumido convencidamente la importancia que tiene el organizar y
resguardar la documentacion, y el resultado es el incremento del debido respeto
del trabajo que se realiza en cada una de las areas y oficinas que lo integran.

d)

POLITICAS INSTITUCIONALES:

Todos los documentos que ingresan a esta instituciéon, seran debidamente

_registrados para su clasificacion y distribucion al interior del Colegio de

Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es un documento de
caracter oficial, que cumple con las disposiciones normativas vigentes en la
materia, por lo que su observancia y aplicacion, son responsabilidad de
todo servidor publico.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el documento con
caracter obligatorio para todas las unidades administrativas para clasificar y
codificar la documentacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Hidalgo.

Cualquier modificacion que se le haga al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica en las unidades administrativas, se tendra que informar al
Enlace Normativo de Archivos del Colegio.

El Coordinador Normativo de Archivos del Colegio pondra a consideracion
del Subcomité Tecnico de Archivos los cambios para su aprobacién.

Una vez aprobados, se le hara saber al Secretario Ejecutivo del Organo
Rector del Sistema Estatal de Archivos para el control de cambios.

4 ¢

Sistema Estatal de Arcmvosg
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— 5. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS:

SECCIONES COMUNES

Legislacion

— Asuntos Juridicos

~ Programacién, Organizacién y Presupuestacion

— Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Comunicacion Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

o Transparencia y Acceso a la Informacion

- SECCIONES SUSTANTIVAS

Organos de Gobierno

Servicios Escolares

Academia

— Vinculacion con el Sector Laboral

Extension Educativa
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6. MARCO JURIDICO:

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

= Decreto que crea el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo

= Estatuto Organico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
= de Hidalgo.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo.

= |ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
L Publicos.

— = ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de
Hidalgo.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

= Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
- Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

— = Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
* Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
= Programa Estatal de Acceso a la Informacion.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
— Estado de Hidalgo.

— = Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

— Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo o B k 9
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l

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

L = |Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo.

— = Cédigo de Etica del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo.

= Cbdigo de Conducta del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo.

= Condiciones Generales de Trabajo del Colegio de Educacion Profesional
— Técnica del Estado de Hidalgo.

¥
L : .
Sistema Estatal de Archivost

— Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo oy o | 10
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Departamento
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Director General
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Nivel 26-11-I

Nivel 15
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Nivel 15
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Direccion del
Plantel Villa de

Fecha de Emision 2016

53

Tezontepec
[ 45 [ 46 [ 47 | a8
Jefe de Proyecto Jefe de Proyecto Jefe de Proyecto Jefe de Provecto
de Finanzas de Formacion de Servicios de Vincula%ién
Talleres Técnica Escolares
13
Direccion del
Plantel Pachuca
I
49 50 51 52
[ I | |

Jefe de Proyecto
de Finanzas

Jefe de Proyecto
de Formacion
Técnica

Jefe de Proyecto
de Servicios
Escolares

lefe de Proyecto
de Talleresy
Laboratorios

Jefe de Proyecto
de Vinculacion
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Nivel 15 Departamento Departamento
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. de Formacioén de Servicios
de Finanzas ..
Técnica Escolares
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NUMERACION POR AREA GENERADORA:

1.

2.

Direccion General.

Direccion de Administracion de los Recursos.
15. Departamento de Recursos Humanos.

16. Departamento de Recursos Materiales.

17. Departamento de Recursos Financieros.
18. Departamento de Tesoreria.

Direccion de Planeaciéon y Evaluacién.

19. Departamento de Planeacidn.
20. Departamento de Centros de Evaluacion.

Direccion de Formacion Técnica.

21. Departamento de Formacién Técnica.
22. Departamento de Servicios Escolares.

Direccion de Promocién y Vinculacién.

23. Departamento de Capacitacion.
Direccion de Informatica.

24. Departamento de Infraestructura.

Area Juridica.

Direccion del Plantel Pachuca.

25. Jefe de Proyecto de Finanzas.

26. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
27. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.

28. Jefe de Proyectos de Talleres y Laboratorios.
29. Jefe de Proyectos de Vinculacion.

| ‘ :
| Sistema Bstatal de Archivos

i i6n Profesional Técnica del Estado de Hidalgo - o
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9. Direccién del Plantel Tizayuca.

30. Jefe de Proyecto de Finanzas.
31. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
— 32. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
33. Jefe de Proyectos de Talleres y Laboratorios.
— ' 34. Jefe de Proyectos de Vinculacién.

10. Direccion del Plantel Tulancingo.

35. Jefe de Proyecto de Finanzas.
36. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
— 37. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
- 38. Jefe de Proyectos de Talleres y Laboratorios.
— 39. Jefe de Proyectos de Vinculacién.

- 11.Direccion del Plantel Tepeji del Rio.

40. Jefe de Proyecto de Finanzas.

— 41. Jefe de Proyecto de Formacién Técnica.
42. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.

— 43. Jefe de Proyectos de Talleres y Laboratorios.
44. Jefe de Proyectos de Vinculacién.

12.Direccion del Plantel Villa de Tezontepec.

45. Jefe de Proyecto de Finanzas y Talleres

46. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
— 47. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
48. Jefe de Proyectos de Vinculacion.

13.Direccion del Plantel Pachuca ll

49. Jefe de Proyecto de Finanzas.
50. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
= 51. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.

52. Jefe de Proyectos de Talleres y Laboratorios.
53. Jefe de Proyectos de Vinculaciéon.
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14.Direccion del Plantel Atitalaquia
54. Departamento de Finanzas

55. Departamento de Formacion Técnica
56. Departamento de Servicios Escolares

8. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION

SERIE

1C.6 Decretos

1C.7 Reglamentos

1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.15 Comités y sub comités de normalizacion

CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIE
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.8 Juicios contra la Dependencia

CLAVE | SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION 'Y
: | PRESUPUESTACION

1

SERIE i
3CA1 Disposiciones en materia de programacion ;
3C.7 Programas operativos anuales (POA) :
3C.12 Normas y lineamientos de procesos y procedimientos k
SCAT Disposiciones en materia de presupuestacion

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

CLAVE | SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE
4C A1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal ‘
4C 4 Registro y control de presupuestos y plazas

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo
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4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

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

4C.11 Estimulos y recompensas

4C.15 Filiaciones al ISSSTE :

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

4C.17 Jubilaciones y pensiones

4C.20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, Sindicato de
Trabajadores al Servicio del Estado, condiciones laborales)

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

4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal
de areas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas

4C .27 Coordinacién Laboral con organismos descentralizados vy
paraestatales

CLAVE SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS

SERIE

5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros

5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.17 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.18 Registro y control de pélizas de egresos

5C.19 Polizas de diario

5C.21 Garantias, fianzas y depositos

5C.22 Control de Cheques

5C.23 Conciliaciones

5C.24 | Estados financieros

5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio

‘CLAVE ‘SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA : '

SERIE
BC..1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

Eatado Librw y Soberana
da Hidalgo

Fecha de Emision 2016
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6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Contratos
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
B6C.15 Arrendamientos
6C.18 Inventario fisico y control de insumos
6C.19 Almacenamiento, control y distribucidén de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.25 Comité de obra plblica
CLAVE SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIE
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad vy vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C13 Control del parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.16 Proteccidn civil

CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA

INFORMACION e 1
SERIE = |
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones i
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones 2 o
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la 'f,, g
dependencia "2 o
8C.7 Disposiciones en materia de informatica =
8C.11 Desarrollo de sistemas s g
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico S| gg
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién g b
8C.16 Administracién y servicios de archivo B> o
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia c%
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas —

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo
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8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet

CLAVE SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIE

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C .4 Materia multimedia

9C.5 Publicidad institucional

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE
ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES

10C.3 Auditoria

10C.11 Responsabilidades

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.16 Actas de entrega a recepcion

CLAVE |[SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
SERIE

11C.2 Disposiciones en materia de planeacion

11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacion

11C.6 Planes estatales

11C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia

11C.10 Normas de elaboracion y actualizacién de la informacion estadistica

11C.11 Captacion, producciéon y difusion de la informacién estadistica

11C.12 Desarrollo de encuestas

116€.13 Evaluacién de programas de accion

11C.14 Informes mensuales y anuales de labores

11C.16 Informe de gobierno

F1CAT Indicadores

CLAVE SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE

12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

12C.4 Unidades de enlace

1VOS

istema Estatal de Arch
Organo Rector

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo
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12C€.5 Comité de informacion
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacién de Informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

FUNCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE | SECCION 1S. ORGANOS DE GOBIERNO

SERIE

1S8.1 Proceso de las Juntas de Gobierno

1S5.1.1 Junta de Gobierno Ordinaria

15.1.2 Junta de Gobierno Extraordinaria

18.2 Sesiones de los Consejos Técnicos Escolares de
Educacion Media Superior

18.3 Sesiones de la Comisién Estatal para la Planeacién vy

Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS)

CLAVE SECCION 2S SERVICIOS ESCOLARES

SERIE
258.1 Servicios Educativos
29.2 Oferta Educativa
28.3 Proceso de Seleccidén
2S5.3.1 CENEVAL
28.3.2 Inscripciones
25.3.3 Reinscripciones
25.3.4 Curso de Induccion
2S.4 Integracion del Expediente del alumno o
28.5 Cargas horarias £
2S.6 Becas .é -
25.6.1 Federales E =i
2S.6.2 Estatales o 2
2S.7 Seguro Facultativo para alumnos =
25.8 Actas de evaluaciones de alumnos = o
2S.9 Servicio de orientacion y educacion vocacional Ev% o
2S.10 Examenes psicométricos = ng
25.11 Validacion de Précticas Profesionales g 5
2S8.12 Validacion de Servicio Social %03
2S.13 Seguimiento de egresados o B

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

o)
Lh



AT

15@5‘ .

o TRl ey
conalep RIDALGO ===
H’ da‘fg o TIERRA DE m.u.u\.aro Eaudu:f;c:;:hnrum

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DIRECCI QN GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DEL CONALEP HIDALGO Fecha de Emision 2016

CLAVE | SECCION 3S ACADEMIA l

351 Planes y programas de estudio

3S8.2 Planeacion didactica

38.3 Instrumentos de evaluacion docente

3S.4 Conformacién de horarios

35.5 Reuniones de Academia

3S.6 Programas de formacion

38.7 Proceso de evaluacién al desempefio docente
3S.8 Programas de estimulos al desemperfio docente
38.9 Capacitacién y seguimiento docente

3S.10 Evaluacién al docente

35.11 Desarrollo académico

38.12 Prueba Enlace

38.13 Cuerpos Colegiados

3S.14 Estructura Docente

- CLAVE: -SECCION. '4S. VINCULACION CON EL SECTOR

| 'LABORAL
SERIE
4S.1 Normas Técnicas de Competencia Laboral
45.1.1 Acreditacion de Centros de Evaluacion
485.1.2 Portafolios de evidencias de candidatos evaluados
45.1.3 Emisién de Certificados de competencias laborales

CLAVE [ SECCION 5S EXTENSION EDUCATIVA e,

SERIE P S

5S.1 Vinculacién con el Sector Productivo i _E , ’

5S.2 Promocion y Difusién Institucional e 75 %

538.3 Capacitacion laboral E R

5S.4 Actividades culturales, deportivas y recreativas = 0 g

5S.5 Programa de atencion a la comunidad y capacitacion = & {

social = 8 |

58.6 Seguimiento de Practicas Profesionales B < i

58.7 Seguimiento de Servicio Social = 2

5S.8 Operativo de Bienvenida € O |
=z

2B
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9. GLOSARIO:

Archivo: Es el conjunto de documentos recibidos o generados en un organismo
tanto publico como privado durante el desarrollo de sus actividades, que seran
custodiados o transferidos de acuerdo al criterio que la institucion establezca.

Archivo de Concentracion: Es el lugar fisico a donde se van a transferir
pericdicamente los documentos que ya no son activos o vigentes en las diversas
unidades administrativas de la organizacion.

Archivo Historico: Es la unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental, y sus documentos seran conservados
permanentemente en resguardo, conforme a lo establecido en los catalogos de
disposicion documental que deberan estar en los archivos de tramite vy
concentracion respectivamente.

Archivo de Tramite: Es la unidad responsable de recibir, clasificar, abrir
expedientes, glosar; catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias primarias
de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad Administrativa, los que se conservaran segun lo
dispuesto en el catalogo de disposicion documental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Es un instrumento archivistico,
que refleja la funcionalidad del archivo de una dependencia, con base en la
estructura organizacional.

Documento: Es la unidad que contiene la informacién registrada en un soporte y
que ha sido creado, recibido, manejado y usado por una persona en cumplimiento
con sus funciones.

Documento de Archivo: La informacion contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacion (publica
o privada) o persona en el gjercicio de sus competencias o en el desarrollo de su
actividad.

Expediente: Es la unidad formada por el conjunto de documentos generados o
recibidos por una persona durante el desempefio de sus funciones.

| Sistema Estatal de Archivos
|

. ; ™
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Fondo: conjunto documental de una institucién o persona y conservado en el
archivo.

Funciones Comunes: son aquellas funciones y actividades administrativas de
apoyo de la institucion.

Funciones Sustantivas: funciones y atribuciones especificas, constituyendo la
razon de ser y existencia de la institucion, son el objetivo primordial.

Principio de Procedencia y Orden Original: Es el Principio basico del Respeto a
los Fondos, en donde los documentos tienen que ordenarse por asuntos y de
acuerdo al area que lo genero; y al interior del expediente, cronolégicamente.

Seccidn: cada una de las divisiones del Fondo, de acuerdo a las atribuciones y
areas de la institucion.

Serie Documental: Conjunto de documentos organizados de acuerdo con un
sistema de archivo, se conservan formando una unidad como resultado de una
misma actividad derivada de su produccién, recepcion o utilizacion.

Unidad Administrativa: Se refiere a las diferentes areas adscritas a la institucion,
que reciben manejan y archivan informacion
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Directorio del Comité Técnico de Archivo:

Mtro. Jaime Costeira Cruz
Secretario

L.C. Dulce Habib Tapia

Secretaria Ejecutiva y

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Direccion de Administracién de los Recursos

Lic en Arch. Rosa Ma. Galvan Paulin
Enlace Normativa de Archivos

Fecha de Emisién 2016

Responsable de la Unidad de Archivo de Concentracién e Histérico

Mtra. Cynthia Mendoza Murueta

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Direccién de Formacién Técnica

Ing. Rodolfo Alonso Reséndiz

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Direccion de Planeacion y Evaluacion e Infraestructura

Lic. América Serrano Reséndiz
Vocal

Responsable de la Unidad

de Archivo de Tramite

Direccion de Promocién y Vinculacion

Mtro. Jorge Radul Orta Salinas

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Direccidén de Informatica

Lic. Marisol Gonzalez Spindola

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Unidad Juridica

ama Hetaf
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- Maria Enriqueta Batalla Brandt
Vocal
Responsable de la Unidad Central de Correspondencia
Unidad de Archivo de Tramite
Direccién General

Ing. Camilo César Soto Hernandez
= Vocal
Administrador del Software del Sistema Integral de Archivos

Mtro. Guillermo Quiroz Acosta
Vocal

- Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Pachuca

Ing. Abraham Bonilla Rodriguez

i Vocal
Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Tizayuca

Ing. Rogelio Pérez Garcia
- Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
e Plantel Tepeji del Rio

Drnte. José Mauricio Curiel Ahumada
Vocal

Responsable de la Unidad

de Archivo de Tramite

Plantel Tulancingo

Ing. Azucena Trejo Gutiérrez
= Vocal
Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Villa de Tezontepec

- Lic. Sarai Muioz Soto
Vocal

—_— Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Pachuca Il

- Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidaigo
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