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PRESENTACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca, trabaja incesantemente por lograr la eficiencia y
eficacia en su administracion documental, la cual involucra la actualizacion de todos los procesos técnicos archivisticos tales
como la identificacion, clasificacion, organizacion y descripcion de los documentos bajo su custodia, entendiendo que, llevando
a cabo un una correcta gestion en sus archivos, se podra garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, mandatado
en el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dando cumplimiento también al objetivo principal

de todo archivo: informatr.

Dentro de los trabajos proyectados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA 2021), se contempld la
elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales de nuestro Colegio, mismos que son sefialados en la legislacion

vigente en materia de archivos y transparencia.

Un inventario es una verdadera herramienta de busqueda y control que sera de gran utilidad para optimizar las investigaciones
y consultas, de la informacion que obra en los archivos de todas las unidades administrativas de nuestra Institucion. El
inventario se centra en las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de las series y sus expedientes, es un instrumento que
aporta informacion detallada sobre el tipo, formato, volumen, cantidad, ubicacion y fechas de las catorce series sustantivas y

cincuenta y dos series comunes de nuestro Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

“La utilidad del inventario es doble: informar acerca del documento y localizar el mismo” (Parra
Betancourt M., 2007, p. 64).
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El inventario es de gran utilidad para todas las etapas de los archivos (tramite, concentracion e historico), el desconocimiento
de las existencias documentales representaria un descontrol total en la labor archivistica, y como resultado, no se brindaria
un buen servicio a los usuarios, internos y externos. El inventario documental general, aborda todas y cada una de las piezas
en resguardo, el cual sera el tipo de inventario que describa el fondo en su totalidad, uniendo todas las secciones y las series

de manera integral, detallandolas y presentandolas en un solo instrumento de descripcion.

Es asi como, el inventario documental, un instrumento mas de control y consulta, marca una de las principales labores
archivisticas para el correcto tratamiento de los documentos, unida a la clasificacion y la ordenacién, se puede cumplir con
los objetivos principales de todo archivo, como se menciona letras arriba: informar debida y oportunamente; siguiendo con el
firme compromiso de mantener un debido control y localizacién de la informacién que nuestra Institucion, produce, recibe,

maneja y conserva en todas sus areas.

Por lo tanto, realizar un buen proceso descriptivo de la documentacion, tendra un resultado profesional y ético en cualquiera
de las etapas en que el archivo se encuentre, demostrando la institucionalidad que caracteriza a todo el equipo de trabajo de

nuestra Institucion.

Es por eso que, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, se ha comprometido en administrar
la informacién que obra en todos sus documentos bajo este marco de respeto a los procedimientos, agilizando de esta forma
las consultas, los requerimientos de informacion de las instancias rectoras pertinentes, y la transparencia de la ejecucion y

cumplimiento de sus actividades, las cuales se publican eficientemente en el portal electronico oficial.
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Con este instrumento, ademas de los ya elaborados y puestos en operacion, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de archivo documental, el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Oaxaca, se coloca en un comprometido nivel de cumplimiento y obediencia a toda normatividad
en materia de archivos y transparencia, general, federal y local, manteniendo la profesionalizacion de sus procedimientos
internos de gestién y administracion documental, con el firme objetivo de seguir trabajando en aras de la defensa de la verdad,

la informacion y la memoria, salvaguardando el patrimonio documental del Estado de Oaxaca.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 13 de la Ley General de A.rchivos, y de la Ley de Archivos del Estado de
Oaxaca, asi como al articulo 4°. de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y al articulo 12,
fraccion Il del Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, el presente inventario documental 2021,
fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del titular del Colegio de Estudios Cientificos

y Tecnologicos del Kstado de Oaxaca, siendo aprobado en sesién ordinaria del SIA y en sesion ordinaria del Comité de

Transparencia de laQgtitycion.

v,
Lic. Ghstavd Mérin Antonio.
Diredtor Geperal del CECyTEO.
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DEFINICION

Ley General de Archivos, articulo 3, fraccidbn XXXIX.- Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario de

transferencia), o para la baja documental (inventario de baja documental).

“El inventario es un documento que tiene un caracter meramente localizador y por lo mismo no esta
provisto mas que de aquellos datos imprescindibles mediante los cuales se reconocen los documentos
por su calidad, fecha y lugar es de caracter doméstico y para uso de los funcionarios en labor de servicio”.

(Herrera Heredia, A., 1982, p. 27)

La finalidad del inventario es:

“Testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o ausencia de una unidad del fondo, facilitar
por ellos su recuento reglamentario, garantizar y asegurar la permanencia y recuperacion facil de la
organizacion natural de los documentos ante el caso de un eventual desorden; y facilitar la busca [sic] de un

documento con eficacia mediante la localizacién de una signatura topografica reflejada en éI”. (Romero

Tallafigo M., 2007 p. 99)
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MARCO JURIDICO

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y sus Garantias

“Articulo 6°.- La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion judicial o administrativa, sino
en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de terceros, provoque algun delito, o perturbe
el orden publico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la
informacion seré garantizado por el Estado.

Toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y difundir
informacion e ideas de toda indole por cualquier medio de expresion.

El Estado garantizara el derecho de acceso a las tecnologias de la informacién y comunicacion, asi como a los
servicios de radiodifusion y telecomunicaciones, incluido el de banda ancha e internet. Para tales efectos, el
Estado establecera condiciones de competencia efectiva en la prestacion de dichos servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:
Péarrafo adicionado DOF 11-06-2013

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacion y las entidades federativas, en el
ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

Parrafo reformado (para quedar como apartado A) DOF 11-06-2013. Reformado DOF 29-01-2016

Fraccion |. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
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de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser reservada temporalmente por razones de
interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho

debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que

derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinard los supuestos especificos

bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacion.

Fraccion reformada DOF 07-02-2014

Fraccion V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados
y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el
ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos
y de los resultados obtenidos”.

» Ley General de Archivos

“CAPITULO Il, DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con
los siguientes:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica;
II. Catalogo de disposicion documental, y

[1l. Inventarios documentales”.
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» Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacién Pablica

TITULO PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES, Capitulo I, de la Ley, Articulo 4

El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir
informacion. 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
presente Ley, en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley Federal, las leyes
de las Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias; solo podra ser
clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

vV V VYV V

Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos de la Administraciéon Publica Estatal de

Oaxaca



Oaxaca

SEP_ ‘&CECYTE Oaisaca: Ef:j

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA
INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL 2021

MARCO JURIDICO APLICABLE A LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA

LEYES
» Ley General de Educacion
Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Ley General del Servicio Profesional Docente
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes.
Ley Federal del Trabajo
Ley Agraria
Ley General de Proteccién de Datos Personales.
Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.

V V.V V V VYV V V V V V

Ley de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestaciones de servicio y Administracion de bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley del Seguro Social

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Proteccion de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Oaxaca.

Y V V VY

Ley de Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Oaxaca.
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Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Educacion.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

REGLAMENTOS

>

YV V.V V V V V V V VY

Reglamento Interno del CECyTEO

Reglamento del Alumno

Reglamento para el Establecimiento de las Competencias Docentes.
Reglamento para la Evaluacion de los Aprendizajes y Competencias
Reglamento de Operacion de Academias

Reglamento para la Realizacion de viajes de Estudio y Practicas de Campo.
Reglamento de Bibliotecas, Centros de Cémputo, Laboratorios y Talleres.
Reglamento de Material Didactico.

Reglamento de Actividades Complementarias.

Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas de Campo

Reglamento General de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico ciclo escolar 2014-2015

>
| é:’%j cecCxyTE Oass
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Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y competencias del CECyYTEO, en su modalidad de
Educacion Media Superior a Distancias (EMSaD).

Reglamento para la Evaluacién y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias del CECyTEO.

Reglamento para el Proceso de Titulacion del CECyTEO.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes de la Administracion Pubica Estatal.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social por parte de los alumnos y egresados del CECyTEO.

Reglamento para la Elaboracion de Material Didactico.

Reglamento para Operar Actividades Complementarias en los Planteles de Bachillerato Tecnolégico.

Reglamento Interno Estudiantil del CECyTEO.

Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas innovadoras.

Reglamento de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

Reglamento para la Conformacién de Grupos Técnicos de Centros de Servicio EMSaD.

Reglamento de Titulacion del CECyTEO.

Reglamento para la Construccion de Academias de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia. Segunda
Sesion Ordinaria.

Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias. Segunda Sesién Ordinaria.
Reglamento de Promocion Docente para los Planteles de Bachillerato Tecnoldgico y de los Centros de Educacion
Media Superior a Distancia del CECyTEO.



SEP S~ cecy1e Oagsaca : TJ

Oaxaca
JUNTOS CONSTRUIMOS ELCAMBIO Coteerno Estada

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA
INVENTARIO DOCUMENTAL GENERAL 2021

NORMAS
» Normas de control escolar aplicables a los Planteles oficiales de Educacion Media Superior, dependientes directamente
de la Secretaria de Educacion Publica.
» Normas Generales de Servicios Escolares para los Planteles que integran el Sistema Nacional de Bachillerato.

LINEAMIENTOS
» Lineamientos de Campos Clinicos
Lineamiento para horas de Fortalecimiento
Lineamientos para Plan Clase
Lineamientos para la Recuperacion de exalumnos y alumno en riesgo
Lineamientos Horas Fortalecimiento.

Lineamientos iniciales para la Promocion a Cargos con Funciones Directivas

vV V. V V V VY

Lineamientos para la Formulacion de las propuestas de parametros e indicadores para el ingreso al Servicio Profesional

Docente.

CcODIGOS

> Codigo de Etica de la funcion Publica

ACUERDOS
» Acuerdo numero 286, por el que se establecen los Lineamientos que determinan las Normas y Criterios Generales, a

las que se ajustaran la revalidacion de Estudios realizados en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los
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Procedimientos por medio de los cuales se acreditaran conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados
escolares adquiridos de forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el Régimen de Certificacion
referido a la Formacion para el Trabajo. (Modificados por los Acuerdos 328 y 379).

Acuerdo numero 330 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de
validez oficial de estudios del tipo Medio Superior. (Abrogado mediante el acuerdo numero 450). (Abrogado mediante
el acuerdo numero 538).

Acuerdo nuamero 442 por el que se establece el Sistema Nacional del Bachillerato en un marco de diversidad.
(Modificado mediante el Acuerdo nimero 448).

Acuerdo numero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del Sistema
Nacional del bachillerato. (Modificado mediante el acuerdo 488).

Acuerdo namero 445 por el que se conceptualizan y definen para la Educacion Media Superior las opciones educativas
en las diferentes modalidades.

Acuerdo numero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan Educacién Media
Superior en la Modalidad Escolarizada. (Modificado mediante el acuerdo numero 488).

Acuerdo numero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del Director en los Planteles que
imparten Educacion del tipo Medio Superior.

Acuerdo namero 450 por el que se establecen los Lineamientos que Regulan los Servicios que los Particulares brindan
en las distintas opciones Educativas en el tipo Medio Superior.

Acuerdo numero 479 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Becas de Educacion Media

Superior (ver articulo tercero del acuerdo numero 01/03/14).
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Acuerdo numero 480 por el que se establecen los Lineamientos para el Ingreso de Instituciones Educativas al Sistema
Nacional de Bachillerato.

Acuerdo numero 484 por el que se establecen las Bases para la Creaciéon y Funcionamiento del Comité Directivo del
Sistema Nacional de Bachillerato.

Acuerdo numero 486 por el que se establecen las Competencias Disciplinares extendidas del bachillerato General.
Acuerdo namero 488 por el que se Modifican los nimeros 442, 444 y 447 por los que se establecen el Sistema Nacional
del Bachillerato en un Marco de diversidad; las competencias que se constituyen en el Marco Curricular comun del
Sistema Nacional del Bachillerato, asi como las competencias docentes para quienes impartan Educacion Media
Superior en la Modalidad Escolarizada respectivamente.

Acuerdo numero 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnolégico.

Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo numero 444 por el que se establecen las
Competencias que constituyen el Marco Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso
namero 486 por el que se establecen las Competencias Disciplinares Extendidas del Bachillerato General.

Acuerdo numero 657 por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Seleccién de Aspirantes a ocupar
el cargo de Director en los Planteles Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los que se imparte educacion
del tipo medio superior, asi como los mecanismos de formacion y evaluacion de los directores de los referidos planteles,
gue se encuentren en funciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.

Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion PUblica Paraestatal del Estado de Oaxaca.
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» Acuerdos por el que se establecen los Lineamientos que deberan observarse en los Actos de Entrega-Recepcion del

Despacho a cargo de los Servidores Publicos de la Administracion Publica.

CONVENIOS
» Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del CECyTEO
» Convenio para el Establecimiento, Operacién y Apoyo Financiero de la Educacion Media Superior a Distancia.
» Convenio Marco de Coordinacién para prestar en el Estado Libre y Soberano de Oaxaca Servicios Educativos del Nivel
Medio Superior.

DECRETOS
» Decreto del Ejecutivo Estatal por el que se crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
» Decreto que actualiza el diverso que cre6 el Colegio de Estudios cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
» Decreto emitido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca de fecha 15 de noviembre de 2010, mediante
el cual reforman y derogan diversas disposiciones legales de diferentes entidades de la Administracion Publica.

» Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.

MANUALES
» Manual de Organizacion del CECyTEO.
» Manual de Procedimientos del CECyTEO.
» Manual para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la promocion en el Padrén de buena Calidad del Sistema

Nacional de Educacion Superior.
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PERFILES
» Perfil de ingreso
» Perfil de Director
» Perfil del Docente
» Perfil del Egresado

PROGRAMAS

» Programa Nacional de Tutoria, Guia para el registro, seguimiento y evaluacion de competencias genéricas.
» Programa Nacional de Orientacion Educativa.
» Programa “Yo no abandono”.

» Programa “Construye-T".

CONTRATOS

» Contrato Colectivo de Trabajo

MODELOS
> Modelo Educativo

PLANES

> Plan de Estudios de Bachillerato General.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA VIGENTE

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2018
FONDO: COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA
FUNCIONES SUSTANTIVAS
SECCION 1S ACADEMICA
SERIE 1S.1 NORMATIVIDAD EN LA MATERIA
SERIE 1S.2 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
SERIE 1S.3 PROGRAMA DE APOYO AL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
SERIE 1S.4 SERVICIOS DOCENTES
SERIE 1S.5 BECAS
SECCION 2S EDUACION A DISTANCIA
SERIE 2S.1 CONTROL NORMATIVO
SERIE 2S.2 DESARROLLO ACADEMICO
SERIE 2S.3 OPERACION Y EVALUACION
SERIE 2S.4 PRESUPUESTO ANUAL
SECCION 3S REGISTRO ESCOLAR Y ESTADISTICA
SERIE 3S.1 CENTROS EDUCATIVOS
SERIE 3S.2 ESTUDIANTES
SERIE 3S.3 TITULACION
SERIE 3S.4 SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR ARIES
SERIE 3S.5 ESTADISTICAS
FUNCIONES COMUNES
NIVEL ;| CODIGO TITULO
SECCION 1C DIRECTIVA
SERIE 1C.1 ACTAS DE SESION
SERIE 1C.2 CONTROL DE CORRESPONDENCIA
SECCION 2C RECURSOS FINANCIEROS
SERIE 2C.1 POLIZAS CONTABLES
SERIE 2C.2 ESTADOS FINANCIEROS
SERIE 2C.3 REPORTES PRESUPUESTALES
SERIE 2C.4 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
SERIE 2C.5 RECTIFICACIONES DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
SERIE 2C.6 ADECUACIONES PRESUPUESTALES
SERIE 2C.7 REPORTES DE NOMINA
SERIE 2C.8 REPORTES DE CUOTAS PATRONALES IMSS, RCV E INFONAVIT
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SECCION 3C RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SERIE 3C.1 PLANTILLA VEHICULAR
SERIE 3C.2 LICITACIONES Y CONTRATOS
SERIE 3C.3 ACTIVO FIJO
SERIE 3C.4 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION
SERIE 3C.5 CONTROL DE ALMACEN
SERIE 3C.6 ARRENDAMIENTO, CONTRATOS Y SERVICIOS
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
SERIE 4C.1 NOMINAS
SERIE 4C.2 CONTROL DE INCIDENCIAS
SERIE 4C.3 EXPEDIENTES DE PERSONAL
SERIE 4C.4 PRESTACIONES, OBLIGACIONES Y MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
SERIE 4C.5 OBLIGACIONES FISCALES Y PATRONALES
SERIE 4C.6 CONTRATOS DEL PERSONAL DEL COLEGIO
SECCION 5C JURIDICA
SERIE 5C.1 JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS
SERIE 5C.2 CONVENIOS Y CONTRATOS
SERIE 5C.3 EXPEDIENTES DE BIENES INMUEBLES
SERIE 5C.4 ACTAS ADMINISTRATIVAS
SECCION 6C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIE 6C.1 ACTAS DE SESION DE SUBCOMITE
SERIE 6C.2 SOLICITUDES DE INFORMACION Y RESPUESTAS
SERIE 6C.3 CAPACITACION
SECCION 7C INGRESO Y FORMACION DE PERSONAL
SERIE 7C.1 EVALUACION INSTITUCIONAL
RESULTADOS DE LA EVALUACION DE INGRESO AL SERVICIO
SERIE 7C.2 PROFESIONAL DOCENTE
SERIE 7C.3 FORMACION CONTINUA
SERIE 7C.4 PROGRAMA DE FORMACION PSICOSOCIAL
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SECCION 8C ARCHIVO INSTITUCIONAL
SERIE 8C.1 TRANSFERENCIAS
SERIE 8C.2 BAJAS DOCUMENTALES
SERIE 8C.3 INVENTARIOS
SERIE 8C.4 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
SERIE 8C.5 CONTROL DE PRESTAMOS
SECCION 9C PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
SERIE 9C.1 INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
SERIE 9C.2 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)
SERIE 9C.3 AVANCE DE GESTION DE METAS
SERIE 9C.4 DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
SERIE 9C.5 ADMINISTRACION Y PRESERVACION DE ACERVOS DIGITALES
SERIE 9C.6 PAGINA WEB
SERIE 9C.7 REDES Y SOPORTE TECNICO
SECCION 10C VINCULACION
SERIE 10C.1 EVENTOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y DE VINCULACION
SERIE 10C.2 SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
SECCION 11C COMUNICACION SOCIAL
SERIE 11C.1 SEGUIMIENTO PERIODISTICO
SERIE 11C.2 MEMORIA FOTOGRAFICA
SERIE 11C.3 COMUNICADOS DE PRENSA
SECCION 12C ADMINISTRATIVA
SERIE 12C.1 RESULTADO DE AUDITORIAS Y DICTAMENES
SERIE 12C.2 COMITE DE CONTROL INTERNO
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METODOLOGIA Y ELEMENTOS DESCRIPTIVOS

El inventario documental es la presentacion general de los documentos conservados en las unidades archivisticas llamadas
expedientes en posesion de cada area administrativa, del mismo modo indica los datos generales de los responsables y la
localizacion fisica de los archivos. Su propdésito es auxiliar a toda persona para buscar y localizar la informacion en los archivos

de esta Institucion.

En referencia a esto, las areas administrativas deben completar este instrumento con la informacion solicitada, tomando como

base lo establecido en el CGCA, siendo responsables de la informacién escrita en él.

Posteriormente, se entregaré al Area Coordinadora de Archivos quien lo referira a revision y autorizacion en sesion del Sistema

Institucional de Archivos (SIA) y en sesion del Comité de Transparencia del CECyTEO.

Revisado y autorizado este instrumento archivistico, tal y como fueron revisados y autorizados los que le anteceden, se remitira
a la Unidad de Transparencia para ponerlo a disposicion del publico a través de la Pagina Electrénica Oficial del Colegio, en

su apartado de “Obligaciones de Transparencia”, “Sistema Institucional de Archivos”.

A continuacion, se describen los elementos requeridos:
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ELEMENTOS DESCRIPTIVOS
1. Fondo: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

2. Fecha de elaboracién: Corresponde al dia que las diferentes unidades administrativas haran entrega de su informacion al

area coordinadora de archivos.

3. Fecha de validacion: Fecha en que el Sistema Institucional de Archivos y el Comité de Transparencia realizaron la revision

y se otorg6 el visto bueno a la informacion recibida.
4. Area Generadora: Nombre completo de la Unidad, Direccion o departamento de quien depende la serie.

5. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo basada en sus atribuciones, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables y la normatividad interna de la Institucion.

6. Serie: Divisidbn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma

atribucion general y que versan sobre una funcion, materia o asunto especifico.

7. Numero Consecutivo: El nimero que se le asign6 a la unidad documental, y que sirve de referencia e identificacion a los

productores o usuarios de la misma.

8. Titulo y/o clave del Expediente: el nombre que se le asigné a la unidad documental, y que sirve de referencia e identificacion

a los productores o usuarios de la misma.

9. Ubicacion Topogréfica: Lugar fisico exacto donde estan resguardados los documentos y/o expedientes.
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10. Valor documental: El valor que tienen los documentos segun el marco juridico aplicable a cada area o funcion, puede ser

administrativo, y/o legal, y/o fiscal-contable.

11. Observaciones: Se usara en caso de que exista informacion extraordinaria que agregar para la mejor descripcién de esa

unidad documental.

12. Elabor6: Nombre de la persona que recabd la informacion pertinente para la requisicion de los formatos oficiales del

inventario.

13. Responsable del Archivo: Nombre de la persona responsable del archivo de tramite, y que mantiene estrecha relacion con

los integrantes del SIA, para el correcto desarrollo de las actividades de gestién documental en el Colegio.

14. Titular del &rea: Nombre completo del titular del area, Direccién, Subdireccion y/o Departamento.



