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Pasatosporosmes | oo DIRECCION DE ADMINISTRACION

~5: POTOSI | SEGE
COORDINACION DE ARCHIVOS

GOBIERNO
co8 EDUCATIVO
GOB 1 Representacion In'sti.tucional y
Asuntos Juridicos _ i i _
GOBAA 1 ::g::r:slento a instrucciones y procesos de atencién a asuntos
GOB.1.2 2 |Convenios
GOB.1.3 3 |Actas del Comité institucional con perspectiva de género
GOBA4 4 giiciild;?aesi?t;r/:;;para la vivienda de los trabajadores de
GOB.1.5 5 |Proyectos de normativa interna
GOB.1.6 6 |Juicios de la dependencia
GOB.1.7 7 |Amparos
GOB.1.8 8 |Covenios yproyectos de convenios
GOB.1.9 9 |Acuerdos escolares de convivencia
GO0B.1.10 10 | Actas administrativas por incidencias y por abandono de empleo
GOB.1.11 11 |Prevencion yatencion al educando
GOB.1.12 12 |Expediente de propiedad de inmuebles escolares
GOB.1.13 13 |Control yregistro de certificaciones expedidas
GOB.1.14 14 |Dictamenes de procedencia para correccion de nombres
GOB.2 2 |Control de Legalidad y Auditoria
GOB.2.1 1 |Programa anual de control y auditorias
GOB.2.2 2 |Auditorias
GOB.23 3 Seguimiento de observaciones determinadas por otros o6rganos

fiscalizadores
GOB.24 4 |Atencion a quejas, denuncias e inconformidades
Expedientes de responsabilidades derivadas de procesos

GOB.2.5 5 o
administrativos
GOB.2.6 6 |Intervenciones
GOB.2.7 7 |Expedientes de entrega recepcion

Desarrollo Educativo y Fomento

GOB.3 3
alaParticipacion Social
GOB.3.1 1 |Seguimiento a los Consejos Técnicos Escolares
GOB.32 2 Guia para la organizacion y funcionamiento de los Consejos

Técnicos Pedagogicos
Proyectos para el fortalecimiento de la calidad educativa y visitas de

GOB.3.3 3 e
seguimiento

GOB.34 4 Informes'mensuales de las Coordinacion Estatal de Consejos
Pedagogicos

GOB35 5 B0|etII:1 '|nformat|vo Colegiaccién" y publicaciones en pégina
electrénica de la SEGE

GOB.36 6 Expedlen'te de reuniones estatales de los Consejos Técnicos
Pedaaqéaicos

GOB3.7 7 Expedle'nte de'asesona a docentes de escuelas, zonas y sectores de
educacién basica

GOB.38 8 Informfel de reuniones de Consejos Técnicos Pedagdgicos de nivel y
de regién

GOB.3.9 9 Circulares de lineamientos sobre Participacion Social en la

educacién
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GO0B.3.10 10 |Actas de Consejo Estatal de Participacion Social
GOB.3.11 11 |Participacion social en la educacion
Control de Asociaciones de Padres de
G0B.3.11.1 o
Familia
GOB.3.11.2 Revisiones de las Cooperativas escolares
de los niveles de educacion basica
Registros de Ta Participacién Social en Ta
G0B.3.11.3 .
educacion
GO0B.3.12 12 |Actas de Consejo Estatal de Padres de familia
Comunicacion Social,
GOB.4 4 | Relaciones Publicas y Difusién
de contenidos
GOB 4.1 1 |Expedientes de orden de insercion en medios
GOB4.2 2 |Disefio ypublicacion de informacion a través de internet
GOB5 5 Planeacion y Evaluacion de
Politicas Educativas
GOB.5.1 1 |Planeacion regional y sectorial
GOB52 2 PIaneagon educativa nacional (planes nacionales: Plan nacional de
educacidn, entre otros)
GOB.5.3 3 |Informe de gobierno. Apartado educativo
GOB54 4 Captac'lon, produccion y difusion de la informacion estadistica
educativa
GOB55 5 Actualizaciéon de catalogos de centros de trabajo, integracion
territorial e inmuebles escolares
GOB.5.6 6 |Certificacion de estudios
GOBJS5.7 7 |Formatos de evaluacion del Sistema Educativo Nacional
GOB5.8 8 Bec§s econ?mlcas para estimular el desarrollo escolar, instituciones
publicas y privadas
GOB.5.9 9 |Evaluaciones del desempefio académico
GOB.5.10 10 |{Incorporacién de planteles
GOB.5.11 11 |Revalidacién yequivalencias de estudios
GOB.G 6 Programaclo? y
Presupuestacién
GOB.6.1 1 |Procesos de programacion
GOB.6.2 2 |Tramites de movimientos al catalogo de centros de trabajo
GO0B.6.3 3 |Preinscripciones en febrero
GOB.6.4 4 |Transferencias de presupuesto
GOB.6.5 5 |Programas y proyectos en materia de micro planeacion
GOB.6.6 6 |Programa Operativo Anual
GOB7 7 Transpare.n'cla Administrativay
Gestion Documental
GOB.71 1 |Programa Anual de acciones de mejoramiento de transparencia
GOB.7.2 2 |Solicitudes de acceso a la informacion
GOB.7.3 3 |Acuerdos de reserva
GOB74 4 Informe mensual de ‘s'ollcnudes a la Comision Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion
GOB.7.5 5 |Informe anual de transparencia
GOB.7.6 6 |Capacitacion especializada
GOB.7.7 7 |Portal de transparencia
GOB.7.8 8 |Atencion a recursos de revision y queja
GOB.7.9 9 |(Solicitudes ARCO
GOB.7.10 10 |Informe mensual derecho ARCO
GOB.7.11 11 |Actas del comité de transparencia
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GOB.7.12 12 |Programa Anual de Desarrollo Archivistico e Informe de cumplimiento
GOB.7.13 13 |Normalizacion Archivistica
GOB.7.14 14 |Capacitacion archivistica
GOB.7.15 15 |Control de Transferencias Documentales
GOB.7.15.1 Inventarios de transferencia
GOB.7.15.2 Baja documental

GOB.7.16 16 |Instrumentos de Control Archivistico
GOB.7.17 17 |Grupo Interdisciplinario
GOB.7.18 18 |Expurgo ydescarte hemerografico

GOB.S 8 Gestion de la Infraestructura

Educativa

GOB.8.1 1 |Programacién anual de obras

GOB.8.2 2 |Estudios de déficit de calidad en la infraestructura escolar

GOB.8.3 3 |Construccion yrehabilitacion de espacios educativos

GOB.8.4 4 |Validacion de expedientes técnicos de obra educativa

GOB.8.5 5 |Supenvision de obras y apoyos administrativos regionales

GOB.8.6 6 |Control de avances fisicos-financieros de obra educativa

GOB&8.7 7 |Seguimiento yvigilancia de la infraestructura escolar

GOB.8.8 8 |Fondo de Aportaciones Mltiples

GOB.8.9 9 |Solicitudes de terreno para construccion de escuelas

GOB.9 0 Unidades Regional'es de Servicios
Educativos
GOB.9.1 1 |Reportes Semanales de Problematca al Interior del Estado
GOB.9.2 2 Administracion de Archivos de Enlace con Unidades Administratvas y
Unidades Regionales

GOB.9.3 3 |Registro de Expedicion de Constancias de Servicios y Credenciales

GOB.9.4 4 [Recibos Oficiales de Cobro

GOB.9.5 5 |Estados de Cuentas Propias

GOB.9.6 6 |Reintegros a Cuentas SEGE

GOB.9.7 7 |Expedientes de Compras Directas

GOB.9.8 8 |Solicitudes de Bajas de Bienes Muebles

GOB.9.9 9 |Reportes de Inventarios de Bienes Muebles de Centros de Trabajo

GOB.9.10 10 |Actualizacion de Inventarios de Bienes Muebles Propios

GOB.9.11 11 |Control Interno de Resguardo de Bienes

GO0B.9.12 12 |Solicitudes de Mantenimiento de Equipos de Cémputo

GO0B.9.13 13 [Supervision de la Entrega de Libros de Texto gratuito

GO0B.9.14 14 |Control de Folios para Duplicados de Certiicados de Estudios

GOB.9.15 15 |Actas de Consejos Pedagdgicos Regionales

GO0B.9.16 16 |Expedientes de Atencion a Problematica en Centros de Trabajo

GOB.9.17 17 |Informes de Gesfién Regional

GO0B.9.18 18 |Planeacion de la Mejora Educativa

GOB.9.19 19 |Mantenimiento de Inmuebles

ADM ADMINISTRACION
ADM.A 1 0rganizaci6r.1 y Nortnalizacic’m
Administrativa

ADM.1.1 1 |Solicitud de reestructuracion de areas
ADMA2 2 r:zsng::ir;m;s dictamen de Manuales de Organizacién y
ADM.1.3 3 |Encuestas
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ADM.1.4 4 |Evaluacion de programas de accion
ADM.2 2 Admlnlstraclor? de Recursos
Materiales
ADM.2.1 1 |Adquisiciones
ADM.2.11 Insumos y materiales
ADM.2.1.2 Arendamientos
ADM.2.1.3 Senvicios no profesionales
ADM.2.2 2 |Control de siniestros
ADM.2.3 3 |Altas ybajas de bienes muebles
ADM.24 4 |Inventarios
ADM.2.5 5 |Control de almacenes
ADM.2.6 6 |Comprobantes de pagos de senicios
ADM.2.7 7 |Control del parque vehicular
ADM.2.8 8 |Seguros yfianzas
ADM.3 3 Admlnlstr.aclon.de Recursos
Financieros
ADM.3.1 1 |Cobro de aprovechamientos
ADM.3.2 2 Registros contables desglosados por estados financieros y estado del
o ejercicio de presupuesto mensual
ADM.3.3 3 |Solicitud de ampliaciones de presupuesto a Secretaria de Finanzas
ADM.3.4 4 |Registro y control de pélizas de egresos
ADM.3.5 5 |Registro y control de pélizas de ingresos
ADM.3.6 6 |Control de cheques
ADM.3.7 7 |Conciliaciones
ADM.3.8 8 |Reintegro cuenta SEGE
ADM.3.9 9 |Contratos de arrendamiento
ADM.3.10 10 |Programacion financiera presupuestal
ADM.3.11 11 |Conciliacion de cheques inutlizados
ADM.3.42 12 Pago de capitulo 1000 cuotas y aportaciones al ISSSTE y
EQVISSSTE
ADM.4 4 Administracion de Rec%lrsos
Humanos y Remuneraciones
ADM.4.1 1 [Némina de pago de personal
ADM 4.2 2 |Regularizaciones de pago
ADM 4.3 3 |Validacion y control de descuentos salariales
ADM.44 4 |Sin serie
ADM 4.5 5 |Registro yacreditacion de pagador-habilitado
ADM.4.6 6 |Formato Unico de Personal
ADM 4.7 7 |Registro y control de descuentos y pagos de pensiones alimenticias
ADM 4.8 8 |Dictaminacion de compatibilidad de empleos
ADM 4.9 9 |Regularizacién de puestos laborales
ADM .4.10 10 |Control de conceptos de pago
ADM.4.11 11 |Expediente Unico de personal
ADM .4.12 12 |ldentificacion yacreditacion de personal
ADM.4.13 13 |Control de asistencia
ADM.4.14 14 Validacién y otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al
personal
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ADM 4.15 15
por pasar a otro empleo

ADM 4.16 16 |Control de incidencias de personal

ADM 4.17 17 |Plantilla de personal

ADM 4.18 18 |Creacion yregistro de plazas laborales

ADM 4.19 19 |Afiliacion yvigencia al ISSSTE

ADM .4.20 20 |Capacitacion yadiestramiento al personal
Gestion de los esquemas de desarrollo, seguridad e higiene

ADM 4.21 21|
institucionales

ADM 4.22 22 |Filiacion yregistro de personal

ADM .4.23 23 |Baja por jubilacién, incapacidad total y permanente, defuncion

ADM 4.24 24 |Expedicion de hoja Unica de senicios

ADM.4.25 25 |Validacion de nombramientos

ADM.4.26 26 |Atencion a solicitudes de cambio de estado

ADM 4.27 27 |Certificacion de cartas poder

ADM 4.28 28 |Validacion y control de préstamos en materia econémica

ADM.4.29 29 |Gestion de solicitudes de beca-comision

ADM.4.30 30 |Control de plazas vacantes

ADM.4.31 3 Re'gl'stro y contrf)l de prelstacmn de senicios profesionales
asimilables a salarios (honorarios)

ADM.432 22 Incor;?oracmn, IlqmdaCfon y actualizacién d? movimientos al Fondo
de retiro para los Trabajadores de la Educacion

ADM .4.33 33 |Control de riesgos laborales

ADM 4.34 34 |Registro y control de procesos de la némina

Administracion de Recursos

ADM.5 5 Informaticos y Nuevas
1 .

ADM 5.1 1 |Programa anual de mantenimiento

ADM 5.2 2 |Programas y proyectos sobre informatica

ADM 5.3 3 |Andlisis y Desarrollo de Sistema de Informacion

ADM-54 x |Eliminada acuerdo No. 04/12.EXT/2024

ADM 5.5 5 |Soporte técnico y mantenimiento de equipos

ADM5.6 6 Minutas de las reuniones de planeacién y evaluacion a proyectos
CPTE

ADM 5.7 7 |Solicitudes de préstamo de espacios fisicos

ADM 5.8 8 |Recepcion yentrega de equipos de computo

ADM5.9 9 Programas y proyectos en materia de materiales y métodos
educativos con el uso delas TIC's

ADM.5.10 10 |Recibos del Programa de Renovacién y Tecnologia de la Red Edusat

ADM.5.11 11 |Ficha de diagnostico de la Red Edusat

ADM.5.12 12 |Practicas profesionales y senvicio social

Coordinacion Estatal de Carrera

ADM.6 6
Administrativa
Minutas de comision paritaria sobre incorporaciones y promociones,
ADM.6.1 1 -
cronograma de actividades y propuesta de cursos a ofertar
ADM.6.2 2 Lineamientos generales de Programa de Carrera Administrativa
ADM.63 3 Rembf) d'el pago a |nst;uctores de Tos cursos de formacion y
actualizacion del rogram
ADM.6.4 4 |Evaluaciones de incorporacion y promocion a los diferentes niveles
EDU GESTION
EDUCATIVA
EDUA 1 Gestion y Coordinacion de la

Educacion Basica en el Estado
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EDU.1.1 1 |Programa Escuela de Tiempo Completo

EDU.1.2 2 |Programa de la Reforma Educativa (PRE)

EDUA3 3 Programa de becas de apoyo a la educacién basica de madres
jovenes yjovenes embarazadas

EDU.1.4 4 |Programa Escuelas de Calidad (PEC)

EDU.1.5 5 |Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa

EDU.1.6 6 |Programa para la Inclusién y Equidad Educativa

EDUAT 7 Programa FCAEB-Fomento a los procesos de estudio de una
sequnda lenqua: ingles

EDU.1.8 8 |Programa Nacional de Convivencia Escolar

EDU.1.9 9 | Albergues Escolares Rurales

EDU.1.10 10 |Programa de Fortalecimiento Civico

EDU.1.11 11 |PROSPERA

EDU.1.12 12 |Libros de Texto Gratuitos

EDU.1.13 13 |Autorizacion de Viajes de Estudio

EDU.1.14 14 [UnKilo de Ayuda

EDU.1.15 15 [Teleton

EDU.1.16 16 |CruzRoja

EDU.1.17 17 |Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil (OCI)

EDU.1.18 18 [Concurso Nacional de Pintura Infantil "El nifio yla mar"

EDU.1.19 19 |Concurso Nacional de Expresion Literaria "La juventud yla mar"

EDU.1.20 20 |Concurso Nacional de Dibujo Infantil "Vigilantes de la Honestidad"

EDU.1.21 21 |Premios Municipales y Estatales de Educacion

EDU.1.22 22 |Concurso Nacional "Las Narraciones de nifias y nifios indigenas”

EDU.1.23 23 |Suministros de Alimentacion de los Centros de Atencion Infantil

EDU.1.24 24 |Organizacion y Supenision Académica
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EDU.1.25 25 |Asignacion de Funcién
EDU.1.26 26 |Cambio de Centro de Trabajo
EDU.1.27 27 |Orden de Presentacion
EDU2 2 Gestion y Desarrollo de la
Educacion Media Superior y
EDU.2.1 1 |Actas de las Reuniones de las H. Juntas directivas de los ODES
EDU.2.2 2 |Informes de Gestion de los ODES
EDU23 3 Comprobaciones de Ejecucién del Programa de Fortalecimiento de
- la Calidad en Insituciones Educativas (PROFOCIE)
EDU.24 4 |Expedientes de Ejecucién del Programa Sepa Inglés
EDU.2.5 5 |Solicitudes de Apertura de Planes y Programas de Estudio
EDU.2.6 6 |Becas de Apoyo a la Practica Intensiva y Senvicio Social (BAPISS)
EDU.27 7 Validacién de Estudio de Factibilidad para la Apertura de Nuevos
- Programas Educativos y/o Instituciones de Educacion Superior
EDU.2.8 8 |Curriculo de aplicadores de Preparatoria Abierta
EDU.2.9 9 |Cédulas de Inscripcion a la Preparatoria Abierta
EDU.2.10 10 |Expedientes de ejecucion de Tele Bachillerato Comunitario
EDU.2.11 11 |Centro de Bachillerato Comunitario (CEBAC)
EDU.2.12 12 |Programa de Becas de Manutencién
EDU3 3 Supervision della Educacion
Profesional

Registro Profesional (titulos, grado académico y especialidades) y
EDU.3.1 1 o .

expedicion de cédula de patente
EDU.3.2 2 |Registro de Colegios de Profesionistas
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EDU.3.3 3 |Dictamen de registro de instituciones educativas y carreras
Gestion y Desarrollo de la
EDU4 4 Educacion Fisica en el Estado
EDU.4.1 1 |Reconocimiento al profesor distinguido
EDU.4.2 2 |Reuniones de Consejo Técnico Escolar a inspectores
EDU.4.3 3 |Registro y visitas de educacion fisica
EDU.4.4 4 |Programacion detallada
EDU.4.5 5 |Proyeccion de actividades de fortalecimiento civico
EDU46 6 Juegos d'eportlvos escolares de Ta educacion basica, primaria y
secundaria
EDUA4.7 7 |Concurso de la sesion de educacion fisica
EDUS 5 Abatimiento d.e Rezago
Educativo
EDU.5.1 1 |Expedientes de Apoyo a la Gestién Escolar (AGE) del PAREIB
EDU.5.2 2 |Expedientes de Comités de Contraloria Social del PAREIB
Ejecucion del Programa de Mejoramiento a 1a_Intervencion
EDU.5.3 3 -
pedagégica
EDU.5.4 4 |Informe de actividades del Programa Apoyo a la Supervision Escolar
EDU.5.5 5 |Cursos para certificacion de competencias laborales
EDU.6 6 | Educacion Artisticay Cultural
EDU.6.1 1 |Solicitudes de participacién musical
EDU.6.2 2 |Organizacién de conciertos y presentaciones
EDU7 7 Coordinacion de Actividades de
los Centros Escolares
EDU.7.1 1 |Actas de Consejo Técnico Escolar
EDU72 2 Actuz'al'lzacmn y funcionamiento de la Asociacién de Padres de
Familia
EDU.7.3 3 |Registro de propiedad y edificacion de los centros escolares
EDU.74 4 |Control de ingresos y egresos
EDU.7.5 5 |Inventarios y bajas, muebles e inmuebles escolares
EDU.7.6 6 |Manual de proteccion civil
EDU.7.7 7 |Actas de entrega recepcion por cargo de director
EDU7S 8 Org'fanlzacmn y funcionamiento del Consejo Escolar de Participacion
Social
EDU.7.9 9 |Expediente Unico del educando
EDU.7.10 10 |Control escolar (acreditacion)
EDU.7.11 11 |Organizacién yfuncionamiento de la sociedad de alumnos
EDU.7.12 12 |Actas del Consejo consultivo escolar
EDU.7.13 13 |Administracion de Cooperativas y Parcelas Escolares
EDU.7.14 14 |Expediente Unico de personal
EDU.7.15 15 [Némina de pago al personal de los centros de trabajo
EDU.7.16 16 |Control de asistencia del personal de los centros de trabajo
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EDUS 8 Fomento allals Habilidades
Digitales
EDU.8.1 1 |Convenios y contratos de los proyectos
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EDU.8.2 2 |Expediente de Proyecto HDT Nacional

EDU.8.3 3 |Direccion del Proyecto UNETE

EDUS4 4 Plant{lla de personal del Proyecto de Matematicas en zonas
marqinadas

EDU.8.5 5 |Expediente de crecimiento de la Red Estatal Wirmax Etapa Il

EDU.8.6 6 |Formatos mantenimiento preventivo y correctivo a radio bases etapa 1

EDU.8.7 7 |Expediente de Interconexion a la Red NIBA

EDU.8.8 8 |Ejecucion del Proyecto estatal de equipamiento y conectividad

EDUSY 9 Ejecucion de los Proyectos innovadores para la integracion de las
Tic's en la educacion

EDU8A0 10 E]e(')l'JCIOH d? ‘ los Programas de certificacién y desarrollo de
habilidades diaitales

EDU. 9 Ejecucion del Programa de

Educacion Inicial (PRODEI)
EDU.9.1 1

Gratificacién a promotores educativos del Programa de Educacién

Inicial no escolarizada
Expedientes de promotores educativos del Programa de Educacién

Inicial no escolarizada

EDU.9.2 2

MAG CONTROL DOCENTE

MAG.1 1 Carrera Magisterial
MAGAA 1 Expediente Unico de docentes incorporados y promovidos en el
o Programa de Carrera Magisterial
Instrucciones generales de la Coordinacién Nacional de Carrera
MAG.1.2 2
Magisterial al Programa Estatal
MAG.1.3 3 |Listados de dictaminacion por etapa
MAG.1.4 4 |Proceso de dictaminacion etapas XVII-XXIII
MAG.1.5 5 |Reconocimiento Ignacio Manuel Aitamirano
MAG.2 2 Promocion Magisterial
MAG.2.1 1 |Actas de instalacion de las subcomisiones mixtas de cambios
Catélogos internos de promociones de personal docente, técnico
MAG.2.2 2 |docente, directivo, asesor técnico pedagdgico, de supervision |
personal de apovo vasistencia a la educacién
MAG.2.3 3 |Informe anual de labores
Convocatorias para cambios de adscripcidn de docentes, técnico
MAG.24 4 |docente, directivo, de supenvisor y personal de apoyo yasistencia ala
educacion
MAG.25 5 |Expediente Unico escalafonario
MAG.2.6 6 |Catalogo anual de puntaje escalafonario
MAG.2.7 7 |Procesos de ascenso escalafonario
MAG.28 8 |Proceso de regularizacion de plazas
MAG.2.9 9 |Actas de la Comision Estatal Mixta de Escalafon
MAG.3 3 Actualizacion Docente
MAG.3.1 1 |Convenios con instituciones de nivel superior
MAG3.2 2 Programa para el Desarrollo Profesional Docente Tipo Basico
(PRODEP) _
MAG33 3 Catélogo bibliografico de la biblioteca del Departamento de

Actualizacién de Maestros
MAG.34 4 |Catalogo de Acervo audiovisual




