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1. PRESENTACION

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo, establece los principios, bases generales y procedimientos para garantizar
el derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del Estado y los municipios
considerados como sujetos obligados que estan sujetos a transparentar y a permitir
el acceso a su informacion y proteger los datos personales que obren en su poder.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de
los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier persona en los términos y
condiciones que se establezcan en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Para acceder a ella, la Ley de Transparencia en el Capitulo Il de los Sujetos
Obligados, en el Articulo 25 son catorce las fracciones que puntualmente se deben
observar y realizar

De la misma manera, la Ley de Transparencia establece los mecanismos para
garantizar el cumplimiento y la efectica aplicacion de las medidas de apremio y las
sanciones que correspondan.

La Ley de Archivos del Estado de Hidalgo complementa las actividades en materia
de documentos ya que tiene por objeto garantizar la organizacién, administracion,
conservacion restauracion y difusion de los documentos que constituyen el
patrimonio histérico, cultural y administrativo del Estado, que se adhieren al Sistema
Estatal de Archivos cuyo principal objetivo es integrar y vincular a través de un
marco organizativo comun, a todas las unidades encargadas de la administracion
de servicios documetales de los sujetos obligados, que contribuya a modernizar y
elevar la calidad de los servicios de archivo e informacién, convirtiéndolos en
fuentes esenciales y bancos de datos del pasado y del presente, del quehacer
institucional y cultural de la entidad.

La figura del Organo Rector sera quien regule y promocione el Sistema Estatal de
Archivos y se encargara de mantener relaciones permanentes con los Comités
Técnicos de Archivo de los sujetos obligados que lo integran.

Los Comités Técnicos de Archivos, administraran la documentacion de los sujetos
obligados e instrumentaran las técnicas y mecanismos para la adecuada recepcion,
organizacion, preservacion, conservacion, uso y difusion del acervo documental,
asimismo, podra crear Sub-comités Técnicos para el 6timo desaqrrollo de sus
funciones y tendran como finalidad desarrollar interalmente las funciones y servicios
sustantivos en materia de administragiGindocuUmental a nivel ifstitiicional, que
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mejoren los mecanismos archivisticospara garantizar su adecuado funcionamiento
para el entero cumplimiento de su gestion y como testimonio de valor permanente.

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 localizacion 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 Disposicion 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.

Es importante tener muy en claro que es una obligacion preservar el patrimonio
histérico, documental y educativo, porque significa dejar un legado a las futuras
generaciones, para esto, el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo ha empezado por cumplir con lo establecido legalmente, vy
paulatinamente los responsables de la gestion documental del Colegio han asumido
convenidamente la importancia que tiene el organizar y resguardar Ila
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.

La importancia de elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica radica
en representar la informaciéon homogénea producida en cada unidad administrativa
del Colegio; su implementacién y uso al interior es en base a la estructura funcional
en el afan de que los documentos sean debidamente organizados.

Al construir el Cuadro de Clasificacion se cuenta con un instrumento archivistico
normativo en donde se establecen distintos niveles jerarquicos que se reflejan en el
Cuadro como el fondo, la seccion, las series y las subseries generadas a partir de
las actividades de las areas del Conalep; las series correspondientes a las funciones
comunes, se adecuan a partir del listado de Series Comunes, sefialadas en la Guia
Técnica de Archivos y en la Normatividad en Materia de Archivos del Estado de
Hidalgo, y para componer las series de las funciones sustantivas propias del Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, se analizé 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. i
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2. ANTECEDENTES

En la Ciudad de México, a los diecisiete dias del mes de agosto de mil novecientos
noventa y ocho se firma el CONVENIO de Coordinacién para la Federalizacion de
los Servicios de Educacion Profesional Técnica que suscriben las Secretarias de
Educacién Publica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica y el
Estado de Hidalgo.

El Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, establece que el nuevo federalismo debe
surgir del reconocimiento de los espacios de autonomia de las comunidades
politicas y del respeto a los universos de competencia de cada uno de los 6rdenes
gubernamentales, a fin de articular arménica y eficazmente, la soberania de los
estados y la libertad de los municipios, con las facultades constitucionales propias
del Gobierno Federal, asi como promover la participacion social y definir un nuevo
marco de relaciones entre el Estado, los ciudadanos y sus organizaciones.

Para fortalecer el pacto federal, el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 prevé
impulsar la descentralizacion de recursos fiscales y programas publicos hacia los
estados y municipios bajo criterios de eficiencia y equidad en la provision de los
bienes y servicios a las comunidades. Asimismo, se establece como un imperativo,
la reforma del Sistema Educativo Nacional bajo un doble compromiso: mejorar la
calidad de los servicios mediante la reestructuracion de las instituciones, y ampliar
la cobertura de los servicios.

Es entonces que el Gobierno del Estado de Hidalgo se da a la tarea de promover la
Educacion Profesional Técnica a nivel Postsecundaria y los cursos de capacitacion
y de actualizacion técnica, con el fin de formar a las personas que contribuyan al
desarrollo social, econémico, cientifico, humanistico y cultural del Estado, asi como
promover las acciones legales procedentes y aplicables, para la creacion del
organismo publico, que asumira las responsabilidades y recursos de los servicios
de educacion profesional técnica, con el Decreto del 24 de junio del afio de 1999
que crea el Organismo Publico Descentralizado con caracter Estatal llamado
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo (Conalep
Hidalgo) como un organismo publico descentralizado de la administracion publica
del Estado de Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propios.

El objeto es impartir educacién profesional técnica a nivel medio superior, y cursos
de capacitacion y actualizacion técnica, lo que permite formar personas con las
competencias necesarias para su desarrollo personal, social, econémico, cientifico,
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cultural y humanistico, y de acuerdo a las necesidades y requerimientos del sector
productivo publico y privado.

Es asi que la estructura organizacional estatal del Colegio se autoriza y se puede
definir 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 distribucién del ambito de competencia
de cada una de las unidades administrativas basicas del Colegio y su adecuada
division del trabajo, organizacion y funcionamiento, asi como el mecanismo para
suplir las ausencias temporales de cada uno de sus titulares que permitan dar
continuidad a sus funciones por lo que se aprueba el Estatuto Organico del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, documento que regula la
organizacion y funcionamiento del Colegio y determina las facultades y obligaciones
de sus funcionarios y la competencia de las unidades administrativas que lo
integran, de conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Hidalgo y el Decreto que crea al Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Hidalgo.

El 18 de mayo del afio 2016 el titular del CONALEPH, Mtro. Jaime Costeira Cruz,
solicita a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, la Dra. Rocio
Ruiz de la Barrera, se realicen las gestiones pertinentes ante la “Comisién Interna
de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y
Eficiencia del Gasto Publico” para la validacién de la Estructura Organica, emanado
de la Cuadragésima Cuarta Sesion Extraordinaria de la H. Junta Directiva del
Conalep Hidalgo que se llevé a cabo el 08 de abril del 2016, y cuyo Acuerdo
S.E./XLIV/2016/289 aprueba la Estructura Organica Estatal del Conalep Hidalgo e
instruye realizar los tramites correspondientes ante la referida Comision para su
validacion.

El 08 de junio del afio 2016, la “Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento
de las Medidas de Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico” comunica
a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, la Dra. Rocio Ruiz de
la Barrera que, una vez realizado el analisis correspondiente, determina procedente
la validacién de la Estructura Organica Estatal solicitada.

)
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3. OBJETIVOS

Elaborar un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo de acuerdo a
las funcones y atribuciones del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo, institucion educativa productora de los documentos con
fundamento en las estructuras jerarquicas administrativas organico-funcional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar la estructura légica que simbolice la documentacion producida y recibida
en el cumplimiento de las funciones y atribuciones del Colegio de Educacion
Profesional Teécnica del Estado de Hidalgo.

Permitir el acceso a la informacién contenida en los documentos fisicos mediante el
proceso de identificacion y agrupacion de los expedientes homogéneos de acuerdo
a la estructura funcional del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Hidalgo.

Propiciar la localizacion fisica de los documentos o expedientes demandados para
su efectivo control y manejo.

R A ST
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4. PRELIMINARES

Los trabajos archivisticos en el Conalep se iniciaron con el registro del Enlace
normativo ante el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivo y la instalacién del
Sub Comité Técnico de Archivos con la finalidad de que el personal del Colegio
participara y se hiciera responsable de la organizacién de la documentacién
resguardada al area perteneciente segun sus actividades.

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Son dos etapas las que comprende el control y la ordenacion légica de la
documentacion que deben reflejarse en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Primera etapa:

En esta primera etapa se construye el modelo de tratamiento de los documentos de
archivo destinados a controlarlos y darles un orden légico. Con este proceso se
obtienen categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y
flexibles con diferentes procesos como:

Identificacion: este proceso consiste en identificar los elementos que apoyen la
formulacion de categorias de agrupamiento de acuerdo con un sistema funcional de
clasificacion; para establecer estas categorias de agrupamiento se tomé en cuenta
lo siguente:

La identificacién de las atribuciones y funciones comunes son el conjunto de
instituciones que integran la Administraciéon Publica. Las Funciones Comunes son
aquellas funciones y actividades administrativas de apoyo de la institucion.

La identificacion de las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o
entidad que corresponden a las atribuciones sustantivas, que hacen la diferencia de
una dependencia o entidad y constituyen la razén de ser y existencia de la
institucion, son el objeto primordial de sus actividades.

Se realizaron reuniones de trabajo con cada una de las areas de Direccién General
y Planteles para empezar la revision de sus documentos y poder dar el tratamiento
archivistico requerido para su organizacion de acuerdo a sus funciones.

Para la identificacion, se dieron cursos al personal de cada una de las areas
referente a la organizacién de los archivos y junto con ellos nos dimos a la tarea de
identificar las atribuciones y las funciones comunes y sustantivas especificas, para
establecer la diferencia de lo que cada oficina hace y los documentos que genera

i

para sustentar, testimoniar y dar validez al trabajo g u""e"‘re"“aﬁz'"a“’n“se’j.ltilizaron el
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Convenio de Federalizacion, el Decreto de Creacion y el Estatuto Organico, todos
ellos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, para la
revision de los documentos y relacionarlos unos con otros con las actividades
respectivas, lo que facilité la formacion del criterio necesario para no guardar
documentacion que no perteneciera a sus atribuciones.

En estos mismos cursos, la participacion del personal fue muy importante porque
revisaron las leyes y los reglamentos internos vigentes que tuvo como resultado una
sola lista, sin duplicaciones innecesarias con perspectiva general del conjunto de
categorias de agrupamiento y las fuimos unificando poco a poco ya sea por su
similitud de significado o por su contenido para ir estructurarando el Cuadro.

La identificacion de los documentos, tuvo como resultado una sola lista sin
duplicaciones innecesarias que ofrecieron la perspectiva general.

Jerarquizacion: es la actividad donde se establecen los niveles de relaciéon o
coordinacién, asi como de semejanza y diferencia entre las categorias de
agrupamiento identificadas.

La jerarquizacion de dichas categorias son objeto de un proceso de comparacion
que permite ubicarlas en un contexto general de ordenacién o relacién y distingue
elementos de gradacion o categorizacion diferentes y ubica la categoria de
agrupamiento en el lugar que le corresponde.

En la jerarquizacion, el trabajo que se realizé con las areas fue agrupar todas las
categorias a partir de elementos cuyas caracteristicas generales se refirieran a sus
actividades administrativas (funcién-actividad-asunto) para que racional, continua y
sistematicamente las ubicaran en categorias documentales.

Es asi que la clasificacion de los expedientes se hizo por Fondo, seccidn y series,
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.

Codificacion: La utilidad del cédigo ha de verse como condiciéon necesaria para el
funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, al relacoinarse
éste con con el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del
propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la adecuada sistematizacion y ubicacion que
hace mas claras las relaciones documentales e interconecciones caracteristicas de
los documentos de archivo.

A la Codificacion se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma y no

como la imagen y representacion de cifrqls_o_sunbnlos_(cadqus)ﬂdeiaLtQ{rna que se
cree que son la solucion a los problemas ge la clasificaci
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Se ha insistido en determinar cual tipo de cédigos o simbolos es el mas idéneo
(decimal, sectorial, numérico simple, etc.), cuando es el proceso mas sencillo de
solucionar después de haber identificado y jerarquizado las categorias de
agrupamiento documental. Asignar un cddigo permite sustituir el nombre propio o
titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, y
denotar la importancia del propio cédigo para sostener y controlar el lugar ocupado
por la categoria de agrupamiento documental.

La codificacién que se determind manejar para la la clasificacién de los documentos
es la alfa — numérica que utiliza para su representacion los simbolos 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7,89ABCDEFGHILJKLMNOPQR,STUVWXY,Z(as
letras pueden ser mayusculas o minusculas). Recibe este nombre dado que los
simbolos para su representacion concuerdan con la definicion tradicional de
caracter alfanumeérico; los caracteres alfabéticos utilizados corresponden al alfabeto
latino y los caracteres numéricos son los que corresponden a los numeros arabigos.

La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, porque se relaciona con el orden y distribucién
de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Se trata de la
adecuada sistematizacion y ubicacion que hace mas claras las relaciones
documentales e interconexiones que son caracteristicas de los documentos de
archivo.
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A continuacion se presenta un ejemplo de la estructura de la codificacion alfa-
numeérica:

Fondo Colegio de Educacion Profesional Técnica del CONALEP
Estado de Hidalgo
Guion Separador -
N° de Area Numero de Area Generadora correspondiente 03*
Generadora
Seccion Comun | Numero de Seccién correspondiente indicado con 11C.
la letra C
Serie Numero de Serie correspondiente 1
Diagonal Separacion /
N° de Ordenacioén que se les da a los expedientes segun 01
Expediente sea el caso
Legajo Indicarlo con nimero romano (en caso de ser
necesario)
Guién Separacion =
Afo de Apertura Indicarlo con los cuatro digitos 2016

Para clasificar los expedientes ya integrados, primero, deben pertenecer a un mismo
asunto y despues, acomodar los documentos al interior en orden cronolégico y de

forma ascendente.

La clasificacion de los expedientes se hara por Fondo, seccion, series y sub series,
si la documentacion asi lo requiere, con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica con la siguiente Férmula Clasificadora para expedientes de Archivo
Publico, siguiendo la Normatividad en Materia de Archivos Publicos del Gobierno

del Estado de Hidalgo.
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EJEMPLO DE CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora

Seccién
i
No de Expediente

T c—— 1 :| | |
— L ]
e

Ao de apertura

CONALEP-03*11C.1/01-2016

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afio.
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Hidalgo crece contino

ELEMPLO DE CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area generadora
Secclén
Serie

No de Expediente

CONALEP- 03*3S.1 / 01-2016

Mo debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nimero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada ano.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Segunda etapa:

En una segunda etapa para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, se definen los siguientes procesos a llevar a cabo para su
instrumentacioén.

Validacion que se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las
autoridades correspondientes, en este caso el Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos del Estado de Hidalgo, del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado en el Colegio de Educacion.

En este sentido, una vez que el presente Cuadro de Clasificacion sea validado por
las autoridades correspondientes se hara del conocimnto del personal del Conalep.

Formalizacion

Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el ambito de
todos los archivos del Colegio una vez que el presente Cuadro sea validado por el
Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos de Hidalgo, se informara al personal
de todas y cada una de las areas que comprende la institucion.

Se reunira al personal de las areas de Direccion General y de los Planteles, y de
manera conjunta, se les hara saber de las modificaciones que se hicieron al Cuadro
de Clasificacion, tanto de estructura organica como de las Series Documentales
que se incluyeron a peticion de la Direccion de Formacién Técnica.

Para la elaboraciéon de este Cuadro General de Clasificacion Archivistica
correspondiente al afio 2016, y que pueda ser validaddo, se realizaron reuniones
de trabajo por area de Direccion General y por cada uno de los Planteles de este
Colegio. Fue la Ingeniera Arlene Guadalupe Morén Montiel, Subdirectora de
Programacion y Vinculacién del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos de
Hidalgo, quien precidié cada una de las reuniones y entre los objetivos que tuvieron
fue la revision de los criterios y estrategias para regularizar la clasificacion de
documentos, asimismo determinar si es necesario anadir series documentales al
Cuadro, por asi requerirlas para la clasificacion de documentos que se consideren
especificos en el tema.

En consecuencia, quedara formalmente informado el personal del Colegio de la
validacion por parte del Organo Rector para su implementacion en la documentacion
perteneciente al afio 2016.

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector "




o ﬂ Secretaria de

Educacién Piblica
conalep

Hidalgo crece contig:
Hidalgo

SUBSECRETARIA DE EDUCACION

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

Actualizacion

Se recibié por parte de la Direcciéon de Formacioén Técnica , la solicitud de incluir
para el 2016:

En la Seccién 3S ACADEMIA, incluir 3S.13 Cuerpos Colegiados
para los documentos siguientes:

Actas de conformacion del Cuerpo Colegiado, de sus actividades, sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Comité Técnico Escolar, Comité de Becas, Titulacién, Academias.
En la Secciéon 3S ACADEMIA, incluir 3S.14 Estructura Docente
para los documentos siguientes:

Documentos del personal docente con sustento de produccion grupal, asignacion
de horas y niveles.

Criterios aplicables al personal académico del Sistema Conalep.

Sisiema Estatal de Archivos
Organo Rector
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En el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica, correspondiente a la
documentacion del afio 2016, los cambios se vieron reflejados en la Plantilla de
personal estatal; la estructura organica de cada uno de los Planteles permanece
como en los afios anteriores. Los cambios fueron los siguientes, sefialados con el
namero correspondiente al area:

- Direccion de Informatica.

- (14) Subdireccion de Informatica. Subdireccion de nueva creacion.

- Direccion de Administracion de Recursos.

- (15) Subdireccién de Archivo. Subdireccion de nueva creacion.

- (20) Subdireccion de Contabilidad. Subdireccion de nueva creacion.

- (16) Subdireccion de Apoyo Juridico. Subdireccion de nueva creacion.

- Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion.

- (17) Subdirecciéon de Formacion Técnica. Subdireccion de nueva creacion.

- (21) Subdireccién de Capacitacion. Subdireccion de nueva creacion.

- Direccion de Promocién y Vinculacion.

- (18) Subdireccion de Comunicacion Social. Subdireccion de nueva
creacion.

- Direccion de Planeacion y Evaluacion.
- (19) Subdireccion de Planeacion. Subdireccion de nueva creacion.

- (22) Subdireccion de Evaluacion. Subdireccion de nueva creacion.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES:

a) Todos los documentos que ingresan a esta institucion seran debidamente
registrados para su clasificacion y distribucion al interior del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo.

b) EI Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica es un documento de caracter
oficial, que cumple con las disposiciones normativas vigentes en la materia,
por lo que su observancia y aplicacién, son responsabilidad de todo servidor
publico.

c) ElCuadro 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.

d) 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.

e) El Enlace Normativo de Archivos del Colegio pondra a consideracion del
Comité Teécnico de Archivos los cambios para su aprobacion.

f) Una vez aprobados, se le hara saber al Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos del Estado de Hidalgo para el control de cambios.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS:

Fecha de Emision 2016

SECCIONES COMUNES

Legislaciéon

Asuntos Juridicos

Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacién

Comunicaciéon Social

Control y Auditoria de Actividades Publicas

Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

Organos de Gobierno

Servicios Escolares

Academia

Vinculacion con el Sector Laboral

Extension Educativa

Sistema Estatal de Archivost
Organo Rector
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7. MARCO JURIDICO:

Fecha de Emision 2016

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» Decreto que crea el Colegio de Educacion 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.

* lLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de Hidalgo.

* Leyde 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.

= Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

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

19




o m Secretaria de

Educacion Publica
conalep

Hidalgo crece contigo
Hidalgo

SUBSECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCI(:)N GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DEL CONALEP HIDALGO Fecha de Emision 2016

= Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo.

= Codigo de Etica del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Hidalgo.

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

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

Qistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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*NOTA: El presente Organigrama es funcional debido a que se encuentra en
proceso de validacion ante la ciscmrde.

8. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL
2 3 4 5 6
[ [ - (_1, - | 1
- DIRECCION DE :
DIRECCION DE - DIRECCION DE || DIRECCION DE
DIRECCIONDE | |ADMINISTRACION Ay, || PROMOCION'Y || PLANEACION Y
DE RECURSOS CAPACITACION || VINCULACION EVELUACION
14 15 16 17 18 19
R Rl S .
20 21 22
SUBDIRECCION DE | | SUBDIRECCION DE | | SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD [ CAPACITACION EVALUACION
Sistema Estatal de Archivos
= Organo Rector

Lic. Armando Hernandez Tello
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Nivel 27-1I-1
Estructura
Federal

Nivel 15
Estructura
Federal
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Estructura
Federal
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Estructura
Federal
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31
1
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]

Jefe de Proyecto
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Jefe de Proyecto
de Formacion
Técnica

Jefe de Proyecto
de Servicios
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Jefe de Proyecto
de Talleresy
Laboratorios

Jefe de Proyecto
de Vinculacion

33
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36
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Jefe de Proyecto
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Técnica
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Director General
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NUMERACION POR AREA GENERADORA:
1. Direccion General.
16. Subdireccion de Apoyo Juridico
2. Direccion de Informatica.
14. Subdireccion de informatica.
3. Direccion de Administracion de Recursos.

15. Subdireccion de Archivo.
20. Subdireccion de Contabilidad.

4. Direcciéon de Formacion Técnica y Capacitacion.

17. Subdireccion de Formacion Técnica.
21. Subdireccion de Capacitacion.

5. Direccion de Promocién y Vinculacion.
18. Subdireccién de Comunicacion Social.
6. Direccién de Planeacion y Evaluacion.

19. Subdireccion de Planeacion.
22. Subdireccion de Evaluacion.

7. Direccion del Plantel Pachuca.

23. Jefe de Proyecto de Finanzas.

24, Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.

25. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
26. Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios.
27. Jefe de Proyecto de Vinculacid

: s
Sistema Estatal de Archivos!
Organo Rector

8. Direccion del Plantel Tizayuca.

28. Jefe de Proyecto de Finanzas.
29. Jefe de Proyecto de Formacio
30. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

31. Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios.
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32. Jefe de Proyecto de Vinculacion.

Direccion del Plantel Tulancingo.

33. Jefe de Proyecto de Finanzas.

34. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.

35. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
36. Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios.
37. Jefe de Proyecto de Vinculacion.

10.Direccion del Plantel Tepeji del Rio.

1.

38. Jefe de Proyecto de Finanzas.

39. Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.

40. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
41. Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios.
42. Jefe de Proyecto de Vinculacion.

Direccion del Plantel Villa de Tezontepec.

43. Jefe de Proyecto de Finanzas y Talleres
44. Jefe de Proyecto de Formacioén Técnica.
45. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
46. Jefe de Proyecto de Vinculacion.

12.Direccion del Plantel Pachuca ll

47. Jefe de Proyecto de Finanzas.

48. Jefe de Proyecto de Formacién Técnica.

49. Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
50. Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios.
51. Jefe de Proyecto de Vinculacion.

13. Direccion del Plantel Atitalaquia

52. Departamento de Finanzas
53. Departamento de Formacion Técnica.
54. Departamento de Servicios Escolares.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector 27
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION

SERIE

1C.6 Decretos

16T 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
SERIE
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.7 Programas operativos anuales
3C.12 Normas y lineamientos de procesos/procedimientos
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

CLAVE | SECCION 4C RECURSOS HUMANOS

SERIE
4CA1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente tnico de personal
4C .4 Registro y control de presupuestos y plazas
4C.5 Némina 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

- , etc.)

Sistema Estatal de Archivos -
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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 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas
4C.27 Coordinacion Laboral con organismos descentralizados vy
paraestatales.
CLAVE | SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.17 Registro y control de poélizas de ingresos
5C.18 Registro y control de pélizas de egresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos
5C.22 Control de Cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento
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
6C.15 Arrendamientos
6C.18 Inventario fisico y control de insumos
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.25 Comité de obra publica }

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CLAVE SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIE
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalaciéon de equipo de cémputo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.16 Proteccion civil
CLAVE SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
SERIE
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet
CLAVE SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
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

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PUBLICAS
SERIES

10C.3 Auditoria

10C.11 Responsabilidades

10C.14 Declaraciones patrimoniales

10C.15 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 informacion y evaluacion

11C.6 Planes estatales

11C.8 Programas de accion

11C.9 Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

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

11C.11 Captacion, produccion y difusién de la informacion estadistica

11C.12 Desarrollo de encuestas

11C.13 Evaluacion de programas de acciéon

11C.14 Informes mensuales y anuales de labores

11C.16 Informe de gobierno

11C.17 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

12C.5 Comité de informacion

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacion de informacion reservada

12C.9 Clasificacion de Informacién confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE SECCION 1S. ORGANOS DE GOBIERNO
SERIE

1S.1 Proceso de las Juntas de Gobierno

1S.1.1 Junta de Gobierno Ordinaria

1S.1.2 Junta de Gobierno Extraordinaria

1S.2 Sesiones de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Media
Superior

1S.3 Sesiones de la Comision Estatal para la Planeacién vy
Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS)

CLAVE SECCION 2S SERVICIOS ESCOLARES

SERIE
2S.1 Servicios Educativos
2S.2 Oferta Educativa
2S.3 Proceso de Seleccién
2S8.3.1 CENEVAL
2S5.3.2 Inscripciones
2S.3.3 Reinscripciones
2S.34 Curso de Induccién
2S.4 Integracién del Expediente del alumno
2S.5 Cargas horarias
2S.6 Becas

2S.6.1 Federales
2S5.6.2 Estatales

2S.7 Seguro Facultativo para alumnos

2S.8 Actas de evaluaciones de alumnos

2S.9 Servicio de orientacion y educacion vocacional

2S.10 Examenes psicométricos

2S.11 Validacién de Practicas Profesionales

2S.12 Validacién de Servicio Social

2S.13 Seguimiento de egresados

CLAVE SECCION 3S ACADEMIA : &, oA ;
38.1 Planes y programas de estudio Sisterna Esfafal de Archives
3S.2 Planeacion didactica i .
38.3 Instrumentos de evaluacién docente UTgdano Rovly
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3S.4 Conformacion de horarios
38.5 Reuniones de Academia
3S.6 Programas de formacion
38.7 Proceso de evaluacion al desempefo docente
3S.8 Programas de estimulos al desempefio docente
3S.9 Capacitacion y seguimiento docente
38.10 Evaluacién al docente
3S.11 Desarrollo académico
35.12 Prueba Enlace
3S.13 Cuerpos Colegiados
3S.14 Estructura Docente
CLAVE | SECCION 4S VINCULACION CON EL SECTOR LABORAL
SERIE
4S.1 Normas Técnicas de Competencia Laboral
4S.1.1 Acreditacion de Centros de Evaluacion
4S.1.2 Portafolios de evidencias de candidatos evaluados
4S.1.3 Emisién de Certificados de competencias laborales
CLAVE | SECCION 5S EXTENSION EDUCATIVA
SERIE
55.1 Vinculaciéon con el Sector Productivo
5S.2 Promocién y Difusion Institucional
55.3 Capacitacion laboral
5S.4 Actividades culturales, deportivas y recreativas
58.5 Programa de atencién a la comunidad y capacitacién social
5S.6 Seguimiento de Practicas Profesionales
58.7 Seguimiento de Servicios Social
5S.8 Operativo de Bienvenida

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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10.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
periédicamente los documentos que ya no son activos o vigentes en las diversas
unidades administrativas de la organizacion.

Archivo Histérico: 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 Clasificacion 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 informacion 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 ejercicio 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 desempefo de sus funciones.

Fondo: conjunto documental de una institucion o persona y conservado en el
archivo. :

Sistema Estatal de Archivos

Organo Rector |
|
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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 con el area que lo generd; y al interior del expediente, cronolégicamente.

Seccidn: cada una de las divisiones del Fondo, de acuerdo con 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 utilizacién.

Unidad Administrativa: Se refiere a las diferentes areas adscritas a la institucion,
que reciben manejan y archivan informacion

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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11.Directorio del Comité Técnico de Archivo:

Lic. Armando Hernandez Tello
Director General del Conalep Hidalgo

Lic. German Hernandez Pérez
Director de Administracion de Recursos

Lic. América Serrano Reséndiz
Directora de Formacion Técnica

Mtra. Ma. Guadalupe Ortiz Arteaga
Directora de Planeacion y Evaluacion e Infraestructura

Lic. Juan Carlos Ochoa Vargas
Director de Promocién y Vinculacion

Lic. Carlos Alberto Aguirre Valencia
Director de Informatica

Lic. Claudia Estrada Vazquez
Subdirectora de Apoyo Juridico

Sub Comité Técnico de Archivo

Mtra. Ma. Guadalupe Ortiz Arteaga
Secretaria Ejecutiva del Sub Comité Técnico de Archivo

C.P. Jesus Vite Reséndiz
Enlace Normativo de Archivos.

Maria Enriqueta Batalla Brandt

Vocal

Responsable de la Unidad Central de Correspondencia
Unidad de Archivo de Tramite

Direccion General . i
Sistema Estatal de Archivos
Ing. Camilo César Soto Hernandez

Vocal Organo Rector

Administrador del Software del Sistema Integral de Archivo
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Inga. Azucena Trejo Gutiérrez

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Pachuca

Ing. Abraham Bonilla Rodriguez

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Pachuca 2

Ing. Rogelio Pérez Garcia

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Villa de Tezontepec

Drnte. José Mauricio Curiel Ahumada
Vocal

Responsable de la Unidad

de Archivo de Tramite

Plantel Tulancingo

Ing. Héctor Vargas Castelan

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Tepeji

Mtra. Sarai Muioz Soto

Vocal

Responsable de la Unidad de Archivo de Tramite
Plantel Tizayuca

Ing. Juan Manuel Jiménez Escobedo
Vocal

Responsable de la Unidad

De Archivo de Tramite

Plantel Atitalaquia

Sistema Estatal de Archiw;]
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Lic. Armando Hernandez Tello Lic. German Hernandez
Secretario Pérez
Responsable de la Unidad de
Archivo de Tramite Direccién
de Administracion de
Recursos

Fecha de Emision 2016

/

\_¢P. JESUS VITE

RESENDIZ
Enlace Normativo de Archivos
Responsable de la Unidad de
Archivo de Concentracion e

] //_+ -\:—_‘_._H_ - : :
Lic. Améri/cafSerrano Mtra. Maria Guadalupe Ortiz Lic. Juan\Carlos Ochoa
~__Reséndiz J Arteaga Varga
" Vocal Vocal

Vocal
Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Direccién de Formacion
Técnica

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

1]
L@os Alberto
Valenci

" Archivo de Tramite
Direccion de Informatica

Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Direccion de Promocion y
Vinculacion

\:iji

Lic. Claudia\Estrada
Vazquez
Vocal
Responsable de la Unidad de
Archivo de Tramite
Unidad Juridica
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Maria Enrique kBa‘téla Ing.07 ilo César
Brand Soto Hernandez
Vocal Vocal
Responsable de la Unidad Administrador del Softwar
Central de del Sistema Integral

Correspondencia Archivos

Unidad de Archivo de
~ Tramite
Direccion General

~

]
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a. Azucena Trejo

Gutiérrez
Vocal
Responsable de la Unidad de
Archivo de Tramite
Plantel Pachuca

Ing. Héctor Varga%“qéstelén
Vocal
Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Plantel Tepeji del Rio

Mtra. Sarai Mu_ﬁ__'t_;}f Soto

Y

Responsable@é la Unidad de
Archivo de Tramite
Plantel Tizayuca

Am:mada

Vocal

Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Plantel Tulancingo
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Ing. Rogelio Pérez Garcia . In aham Bonilla Ing, Juan Manuel Jiménez
Vocal Rodriguez Escobedo
Vocal Vocal

Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Plantel Villa de Tezontepec

Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Plantel Pachuca Il

Responsable de la Unidad
de Archivo de Tramite
Plantel Atitalaquia

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector | qg




