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1. NOMBRE DE LA INSTITUCION

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
OAXACA

2. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, es
una Institucidon responsable y respetuosa del derecho humano de acceso
a la informacion publica, mandatado en el articulo 6° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, derecho que comprende
solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir informacién, y que toda la
informacidn generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién
de los sujetos obligados es publica y accesible, a cualquier persona en los
términos y condiciones que se establezcan en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; en el mismo contexto,
nuestra Institucidon mantiene también el debido cumplimiento a la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en posesién de los Sujetos
Obligados, y a la Ley General de Archivos, la cual tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracidén y preservaciéon homogénea de los archivos
en posesidon de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los
municipios.

Respecto a este mandato, la Carta Magna de nuestro pais, en el referido
articulo 6° Constitucional, fracciéon V, sefiala que:

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

Por lo tanto, nuestra Institucién ha reforzado los trabajos archivisticos
iniciados desde el ano 2015, permaneciendo en el continuo y permanente
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compromiso de mantener sus archivos en los términos que la Ley
mandato, trabajando primariamente por, lograr el mejoramiento y la
actualizacion de todos los procesos de organizacion, sistematizacidn,
custodia, modernizacion y difusién oportuna y adecuada en todos los
servicios de gestidon documental, que garanticen el eficaz y eficiente
acceso a la informacidn, respetando toda legislacidén vigente en materia de
archivos y transparencia.

Siendo el cumplimiento puntual y ético el rasgo distintivo del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Qaxaca, en la ejecucidn
de todos sus actos administrativos, legales y fiscales, en beneficio del
respeto al derecho humano de acceso a la informaciéon publica, v a los
actos de transparencia y al combate a la corrupcidn gque, nuestra
Institucion se distingue por mantener correcta y profesionalmente sus
trabajos de administracién documental, como uno de los pilares garantes
de ese derecho.

Debido a esto, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Oaxaca, trabaja continuamente por priorizar la capacitacién a su
personal respecto al normativo y profesional manejo de sus archivos, y el
cumplimiento a las obligaciones de transparencia, en un marco de
corresponsabilidad de todos los que integramos este equipo, y de la
suma de esfuerzos de todo el Sistema Institucional de Archivos, para la
edificacion de un institucional acorde a los retos de la informacion, con
respeto irrestricto a la relacion intrinseca que guardan los archivos vy la
transparencia, determinando ser una responsabilidad conjunta de todos
los administradores y gestores de la documentacién que obra en todas las
unidades archivisticas del CECyTEQ.

3. MARCO DE REFERENCIA

Bajo la perspectiva de humanizar y concientizar los procesos que lleven al
cumplimiento del derecho humano de acceso a la informacidn, asi como
sanear y transparentar las practicas en toda la estructura organizacional
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca,
en el Colegio se han impulsado una serie de acciones encaminadas a
cumplir con el responsable uso y custodia de la informacién que maneja
nuestra institucion, en todosy cada uno de los soportes documentales que
se utilizan.



- Educacion :;;“u OAXACA h‘"’( 7 CECYTE

Secretaria de Educacion Publica ZizanG pEL £3TADO {)% > Oaxaca

Es asi como, obedeciendo a la norma juridica suprema de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el CECYTEO persevera en el
adecuado establecimiento de técnicas archivisticas normativas y
profesionales, que mantengan sus archivos y la informacién, debidamente
organizados y actualizados, atendiendo al objetivo esencial de contar con
personal capacitado, responsable y en constante asesoria profesional, para
cumplir cabalmente con las disposiciones que la ley mandato.

De acuerdo a los tres niveles a cubrir en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Oaxaca, las actividades encaminadas a la optimizacion de la
gestion documental, en relacién al nivel estructural, es la capacitaciéon a
todo el personal la primer actividad a realizar.

A través de un analisis previo del estado actual que cada &rea que
conforma la estructura administrativa y organizacional presenta, en
materia de organizacion, administraciéon y gestidn de documentos, en
soporte papel, digital y/o electrénico, se concluye imperante la continua
formacién y preparacion al personal en general, para dar consecucién al
debido cumplimiento de la legislacidn vigente en materia de archivos,
transparencia y acceso a la informacion.

Es entonces que, de acuerdo a que la Ley General de Archivos establece
en su capitulo V, de la Planeacién en Materia Archivistica, articulo 25, y su
similar la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, que los sujetos
obligados deberdn incluir en su programa anual de desarrollo archivistico,
programas de organizacion y capacitacién en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso y control, el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, se elabord el presente programa de
capacitacion, con el firme propésito de dar cumplimiento a todas y cada
una de las disposiciones que establece dicha legislacién, de la mano de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay de la Ley
Ceneral de Proteccién de Datos personales en posesidon de los Sujetos
Obligados.

4. MARCO JURIDICO

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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> Ley General de Archivos.
> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos
Obligados.
> Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
» Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno para el Estado de Oaxaca.
> Ley General de Bienes Nacionales.
> Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Los Servidores
Publicos.
» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argueoldgicos, Artisticos e
Historicos.
> Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de QOaxaca.
> Codigo Penal Federal
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Oaxaca
» Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
» Lineamientos para la Organizacion, Conservacién y Custodia de los
Archivos de la Administracion Publica Estatal de Oaxaca

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

LEYES

Ley General de Educacién

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién 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 Proteccidn 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.
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Ley de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestaciones
de servicio y Administracién de bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Oaxaca.

Ley del Seguro Social

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Proteccidén de los Derechos de los nifios, nifas y adolescentes
para el Estado de Oaxaca.

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

Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Educacién.

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
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Reglamento Interno del CECYTEO

Reglamento del Alumno

Reglamento para el Establecimiento de las Competencias Docentes.
Reglamento para |la Evaluacidon de los Aprendizajes y Competencias
Reglamento de Operacién de Academias.

Reglamento para |la Realizacion de viajes de Estudio y Practicas de

Campo.

7
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Reglamento de Bibliotecas, Centros de Cédmputo, Laboratorios y

Talleres.
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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

Reglamento para la Evaluacién y Certificacidn de los Aprendizajes y
competencias del CECYTEQ, en su modalidad de Educacién Media
Superior a Distancias (EMSaD).

Reglamento para la Evaluacién y Certificaciéon de los Aprendizajes y
Competencias del CECYTEQ.

Reglamento para el Proceso de Titulacién del CECYTEOQ.
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% Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

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

% Reglamento para la Prestacién del Servicio Social por parte de los
alumnos y egresados del CECYTEQ.
% Reglamento para la Elaboraciéon de Material Didactico.

% Reglamento para Operar Actividades Complementarias en los Planteles
de Bachillerato Tecnologico.

» Reglamento Interno Estudiantil del CECyYTEO.

% Reglamento para Proyectos de Investigacidén 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 CECYTEQ.

% Reglamento para la Construccidn de Academias de los Centros de
Educacion Media Superior a Distancia. Segunda Sesién Ordinaria.

% Reglamento para la Evaluacion y Certificacién de los Aprendizajes vy
Competencias. Segunda Sesién Ordinaria.

% Reglamento de Promocién Docente para los Planteles de Bachillerato

Tecnologico y de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia
del CECYTEO.

NORMAS

% Normas de control escolar aplicables a los Planteles oficiales de

Educaciédn Media Superior, dependientes directamente de Ia
Secretaria de Educacién Publica.

% Normas GCenerales 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 Recuperaciéon de exalumnos y alumno en riesgo
Lineamientos Horas Fortalecimiento.

YyYVYY
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» Lineamientos iniciales para la Promocién a Cargos con Funciones
Directivas

» Lineamientos para la Formulacién de las propuestas de parédmetros e
indicadores para el ingreso al Servicio Profesional Docente.

cODIGOS

&,

< Codigo de Etica de la funcién 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 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 Certificacién 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 nimero 538).

% Acuerdo numero 442 por el que se establece el Sistema Nacional del
Bachillerato en un marco de diversidad. (Modificado mediante el Acuerdo
ndmero 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 numero 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 nimero 488).
% Acuerdo numero 449 por el que se establecen las competencias que
definen el perfil del Director en los Planteles que imparten Educacién del
tipo Medio Superior.

< Acuerdo numero 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.
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% Acuerdo nimero 479 por el que se emiten las Reglas de Operacién del
Programa Becas de Educaciéon Media Superior (ver articulo tercero
defacuerdo ndmero 01/03/14).

< Acuerdo nUmero 480 por el que se establecen los Lineamientos para
el Ingreso de Instituciones Educativas al Sistema Nacional de Bachillerato.
< Acuerdo nimero 484 por el que se establecen las Bases para la Creacién
y Funcionamiento del Comité Directivo del Sistema Bachillerato.

< Acuerdo nUmero 488 por el que se Modifican los niUmeros 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 Educacidon Media Superior en la
Modalidad Escolarizada respectivamente.

2,

% Acuerdo nimero 653 por el que se establece el Plan de Estudios del
Bachillerato Tecnoldgico.

% Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo
ndmero 444 por el gque se establecen las Competencias que constituyen
el Marco Curricular Comun del Sistemma Nacional de Bachillerato, y se
adiciona el diverso nimero 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 Seleccidon de Aspirantes a ocupar el cargo de Director en
los Planteles Federales de |a Secretaria de Educacion Publica en los que se
imparte educacion del tipo medio superior, asi como los mecanismos de
formacidn y evaluacion de los directores de los referidos planteles, que se
encuentren en funciones.

% Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios de Sector
Publico.

% Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades de la Administracién Publica
Paraestatal del Estado de Oaxaca.

% Acuerdos por el que se establecen los Lineamientos que deberan
observarse en los Actos de Entrega-Recepcidon del Despacho a cargo de
los Servidores Publicos de la Administracidon Publica.

CONVENIOS

L Convenio de Coordinacién para la Creacidén, Operacidn y Apoyo
Financiero del CECYTEO
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Convenio para el Establecimiento, Operacion y Apoyo Financiero de la

Educacion Media Superior a Distancia.

2
’.0

Convenio Marco de Coordinacidén 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 cred 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
Administraciéon Publica.

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

Decreto por el que se Reforman y Adicionan Diversas Disposiciones del
Decreto por el que se Crea el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca del 30 de Marzo de 2023

Decreto por el que se Reforman y Adicionan Diversas Disposiciones al
Decreto por el que se crea el Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca del 14 de Agosto de 2023

MANUALES

S o o
e ol o

Manual de Organizacion del CECYTEQ.
Manual de Procedimientos del CECYTEO.
Manual para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la promocién

en el Padrén de buena Calidad del Sistema Nacional de Educacién
Superior.

PERFILES

L/ K7 @, &,
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Perfil de ingreso
Perfil de Director
Perfil del Docente
Perfil del Egresado

10
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Programa Nacional de Tutoria, Guia para el registro, seguimiento y
evaluacion de competencias genéricas.

Programa Nacional de Orientacién Educativa.
Programa "Yo no abandono".
Programa "Construye-T".

@, &, 9,
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CONTRATOS

% Contrato Colectivo de Trabajo

6. DIRECCION.

Estructura Organica

La estructura organizacional del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca de acuerdo a se conforma de la

siguiente manera;

< Junta Directiva

9,
0.0

Patronato

% Direccion General
% Departamento Juridico
% Departamento de Registro Escolar y Estadistica
% Departamento de Ingreso y Formacién de Personal

% Direccion Administrativa
o Departamento de Recursos Humanos

o Departamento de Recursos Financieros
e Departamento de Recursos Materiales y Servicios

&,
%

Direccion de Planeacion

e Subdireccion de Programacion y Presupuesto
e Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico o
e Departamento de Infraestructura Educativa
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% Direccion Académica
e Departamento de Planesy Programas
o Departamento de Servicios Docentes
e Planteles

% Direccion de Educacién a Distancia
Departamento de Desarrollo Académico
Departamento de Operacién y Evaluacion
e Centros EMSaD'S

% Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo
e Departamento de Promocién Cultural, Civica y Deportiva
7. GIRO.
Educacion Media Superior en las modalidades de Bachillerato General y
Tecnoldgico
8. NOMBRE DEL DEPARTAMENTO O AREAS A TRABAJAR.
Sistema Institucional de Archivos:
o Area de Control de Correspondencia
o Areas de Archivos de Tradmite de la Direccién General, 5
Direcciones, una Subdireccidn y los 13 departamentos que
conforman la Institucion.

e Area de Archivo de Concentracién

e Area de Archivo Histérico

9. JUSTIFICACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca
como todas las instituciones publicas, presentan la necesidad de avanzar
en materia de archivos, debido al considerable avance en las reformas

12
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legislativas respecto al derecho de acceso a la informacidn, transparencia,
rendicién de cuentas y combate a la corrupcion.

En relacion a estos grandes cambios en la legislacién, los archivos publicos
y privados se han visto en la necesidad y obligacidon de, construir un
enfoque y método sustentable para la organizacién, manejo vy
administracion de estos, principalmente en el caso de los Sujetos
Obligados, por ser su informacién de dominio y uso publico, respetando
las excepciones que la misma ley marca.

El CECYTEO, no solo ve la organizaciéon de sus archivos como una situacion
particular de caracter documental, sino como el reflejo de su organizacién
y procedimientos internos, y el referente base para ejecutar de una mejor
manera el acceso a la informacion de calidad, de acuerdo a uno de los
objetivos de |la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado
de Oaxaca, el cual se enfoca en no beneficiar Unicamente el derecho de
acceso a la informacién, sino también en beneficiar la calidad de la
informacion ofrecida a la ciudadania, y a las instancias rectoras en materia
de transparencia, anticorrupcidén y acceso a la informacion.

La relevancia que toma la correcta gestién documental, a través de
archivos bien organizados, como base de la demostracidn y evidencia de
las funciones y actividades que en cada Institucion se realizan, conlleva a
que, otras acciones institucionales se realicen con pertinencia, tales como,
darle seguimiento puntual a cualquier trdmite o actividad llevada a cabo
por nuestro Colegio, que estas se atiendan pertinentemente a través de
un bagaje organizado de documentacion, expedientes y archivos, bajo un
marco normativo bien instrumentado, para dar seguimiento a todas las
acciones que nuestra Institucién realiza, y que a través del respeto del
derecho humano de acceso a la informacién se respeten por afadidura
otros derechos humanos que conlleva este acceso a la informacién.

El CECYTEOQO a través de nuestra Directora General, Licenciada Blanca Luz
Martinez Guzman, y de todos los que integramos este gran equipo de
trabajo, tiene la voluntad de mantener mejoras sustanciales en el manejo
de sus documentos, iniciando por contar con personal capazy educado en
materia de archivos.

Es asi como, la importancia de la capacitacién al personal es fundamental,
para profesionalizar el manejo de los archivos, y por ende ser una
institucion modelo de obediencia, cumplimiento y respeto al marco
juridico en archivosy transparencia, trabajando constantemente para que

13



- Educacién uE OAXACA ‘“‘” CEE:YTC

* Secretaria de Educacién Piblica (_E ConiERND B [)% j Oaxaca

de manera simbdlicay emblematica, se pueda percibir en cada puerta de
todas las areas de nuestra institucidn la leyenda, "garantia del derecho a
la informacion y fuente de la historia del CECYTEO".

Respecto a lo que sefala la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
para el Estado de Oaxaca, en sus Capitulos IV y 111, de la Capacitacidon y
Cultura Archivistica, Articulos 99 y 94 respectivamente, mencionando que
los sujetos obligados deberdn promover la capacitacion en las
competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de los
responsables de las areas de archivo, se convierte en una obligacion,
impartir capacitacién a todo el personal que conforma el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, como primera
estrategia para el alcance de objetivos proyectados en el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024, con la finalidad de dar cumplimiento al
mandato legal de la normatividad vigente en materia de archivos, la cual
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacidén y conservacidn, administraciéon y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier sujeto obligado y fomentar la
cultura archivistica, atendiendo la relevancia histérica, social, cultural,
cientifica y técnica de la Nacidén gue poseen los archivos.

Es entonces que, con el firme propdsito de dar cumplimiento a los
articulos 28 y 27 de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos para
el Estado de Oaxaca, el drea Coordinadora de Archivos a través de su
responsable, elabord el presente Programa Anual de Capacitacion
Archivistica, estableciendo todos y cada uno de los elementos que debe
contener para que sea sustentable y alcanzable.

10. OBJETIVO DEL PLAN DE TRABAJO.

Contar con personal capaz y educado en materia de archivos, a través de
la imparticidn de capacitacion actualizada, poniendo especial énfasis en el
marco juridico aplicable a todos los procedimientos técnicos archivisticos
y al trato especial y particular a los documentos durante sus tres etapas de
vida, de acuerdo a su tipologia documental, perseverando en concientizar
al personal sobre su responsabilidad institucional y administrativa, en el
manejo de los documentos oficiales, segin la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades de los
servidores publicos del Estado y Municipios de Oaxaca, el Cédigo Penal
Federal, la Ley General de Bienes Nacionales y la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
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La importancia de la capacitacidn al personal es fundamental, para
profesionalizar el manejo de los archivos, administrando todos los
documentos, expedientes y unidades de archivo del CECYTEO, mediante
el establecimiento de mecanismos de gestién y control agiles y eficientes,
a través del adecuado seguimiento, recuperacién, organizacidn vy
conservacion de todo la documentacion que en ellos obra, para lograr la
adecuada ejecucion y desempefio de las funciones y obligaciones de todo
el personal que la administra, contemplando principalmente las
siguientes:

e Recibir, identificar y clasificar la documentacién con base en las
disposiciones aplicables.

e Registrar trimestralmente la informaciéon de los expedientes en el
inventario documental de cada area.

e Registrar trimestralmente la informacién de los expedientes en la
guia documental de cada éarea.

e Realizar diariamente la ordenacidn de expedientes en las guardas y
espacios asignados.

e Realizar la correcta clasificacion de los documentos en sus series
documentales, segun el Cuadro General de Clasificacion y el
Catalogo de Disposicion Documental vigente.

e Realizar las transferencias primarias en tiempo y forma, de acuerdo
con las vigencias sefialadas en el Catalogo de Disposicidn
Documental vigente.

e Actualizar pertinentemente sus instrumentos de control y consulta.

e Identificar oportunamente la documentacién carente de valores
administrativos, fiscales y/o legales, sujeta a baja documental, para
la gestién del tramite ante las instancias gubernamentales
pertinentes.

1. TEORIA DE APRENDIZAJE A APLICAR.

Meétodo inductivo. El cual es recomendable para lograr principios, y a partir
de ellos utilizar el método deductivo, ya que este método es asequible
cuando los conceptos, definiciones, férmulas o leyesy principios ya estan
asimilados, y a partir de ellos, se generan las deducciones.

El método a utilizar en cuanto a la forma de razonamiento, seré el método

deductivo, el cual es acertado, cuando el asunto estudiado procede de lo
general a lo particular.
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Debido a las caracteristicas de nuestra materia, se elige presentar
conceptos, principios o definiciones, de las cuales se irdn tomando
conclusiones y ademas, se examinaran casos particulares sobre la base de
las afirmaciones generales presentadas.

El método en cuanto a la organizacién de la materia, serd el método
basado en la légica de la tradicién o de la disciplina cientifica, en
consideracion también de las caracteristicas de la Archivistica.

El método en cuanto a su relacién con la realidad, serd el método intuitivo,
con el objetivo de acercar al personal lo mas posible a ese escenario
inmediato.

El método en cuanto a las actividades externas del personal, sera el
método activo, para contar con la participacién de todos y al mismo
tiempo lograr su motivacion.

El método en cuanto a sistematizaciéon de conocimientos, serd el método
especializado, para tratar los temas independientemente.

El método en cuanto a la aceptacién de lo ensefado, serd el Heuristico o
de descubrimiento, con el objetivo de que primeramente se comprenda y
después se retenga y materialice.

12. ESTRATEGIA DE MOTIVACION

» Motivacion de cortoy largo plazo
» Motivacidn por resultados

13. TIEMPO PARA RECABAR DATOS.

10 dias habiles (Considerando el nimero de personas que recibiran la
capacitacion).

14. INSTRUMENTOS CON LOS QUE SE PRETENDE RECOLECTAR
INFORMACION:
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Guia de Entrevista (Técnica Entrevista)

Cuestionarios (Técnica Encuesta)

Analisis Documental Como: Manuales de Procedimientos y de
Organizacién, Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
disposicién Documental Vigente, Ultimos Inventarios Documentales vy
Ultima Guia Documental.

15. NUMERO DE PERSONAS CON LAS QUE SE PRETENDE RECOLECTAR
INFORMACION DIAGNOSTICA.

50 Personas

16. MATRIZ PARA ORGANIZAR DATOS

Nombr Puest Funcione | Nivel Experienci Capacitacione | Necesidade | Necesidade | Observacione
e o S académic aen los s Recibidas s basicas s s
[=] archivos especificas

17. TIEMPO DE CAPTURA Y ORGANIZACION DE LOS DATOS.
10 Dias habiles

18. ANALISIS.

Objetivos

Procesos

Estructura interna del Departamento

Estrategias empleadas actualmente

Estrategias a emplear

Numero de trabajadores que requieren la capacitacidn

% Perfil del personal del drea sujeto a capacitacion: personal vy
académico.

% Instancias dependientes de informacion esta drea: internas y externas
% Habilidades y necesidades imperantes

%

% Situacién ideal vs Situacion real

&, &, & 2, 7
0.. Q.‘ O.Q 0.’ ..0

*,

0’0

19. TIEMPO ESTIMADO PARA ELABORAR EL INFORME.
5 Dias habiles
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20. CRONOGRAMA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

)
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TEMA DE FECHA
IMPARTE RECIBE CAPACITACION LUGAR HORARIO DURACION
Sala de Capacitacion
; - Inventario y Carret. Int.
rs(ézri'r:i?\]g Todos y todas los Guia Km 10.2, Agencia
enlaces de archivo de Documental Febrero Municipal de 02:00-12:00
del s i : 3 hrs.
CECVTEO tramite (presentacion 2025 San Francisco Tutlg, hrs.
Y de la Plataforma Municipio de Santa
Digital) Lucia del Camino,
QOaxaca.
. Sala de Capacitacion
Inventarioy Cairat. [t
Coordinacio Directores de Guia s
n de Archivo Plantelesy Documental y Febrero KTALC:{?&AEFQEG 02:00-12:00
del Responsables de Catalogode 2025 San Francizco Tutla ' biG ' 3 hrs.
CECyTEO Centros EMSaD Disposicion ok ' ’
e — Municipio de Sgnta
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Sala de Capacitacion
; ;3 Carret. Int.
Coordmago Todos y todas los Km 10.2, Agencia
n de Archivo ; : L
enlaces de archivo de Transferencia Marzo Municipal de : .
del . . . > 02:00-12:00 3 hrs.
tramite Primaria 2025 San Francisco Tutlz,
CECyTEO e
Municipio de Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Sala de Capacitacidn
. Lo P Carret. Int.
Coordinacio DFrecc!c’m Academr&:a, Km 10.2, Agencia
n de Archivo Diresclan:de Frnsad y Tetllerde g Mayo Municipal de
Departamento de Transferencia : 09:00-12:00 3 hrs.
del . : 2025 San Francisco Tutla,
Registro Escolar y Secundaria A
CECyTEO SETfs Municipio de Santa
Estadistica . =
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Archivo General del
Estado de Oaxaca Calle
Archivo Los Pinos esg. Av.
General del Coordinadora de Baja Mayo Canteras S/N Agencia 10:00 & Botre
Estado de Archivo y Enlace Documental 2025 Municipal Sata. Maria 14:00 hrs
Oaxaca Ixcotel, C.P.71228, Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.
; = Sala de Capacitacion
:c&c;rigiii Todos y todas los Baia Juio Carret. Int.
enlaces de archivo de J Km 10.2, Agencia 09:00-1200 | 3 hrs.
del i Documental 2025 e
tramite Municipal de
CECyTEO ;
San Francisco Tutla,
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Municipio de Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Coordinacio Inventarioy
- Todos y todas los .
nde Archive enlaces de archivo de @i Del 'l‘al # Oficinas Centrales del 09:00-12:00
del — Documental Julio CECYTEO Fife 3 hrs.
CECYTEO (jornada de 2025 .
Revisidén Fisica)
Archivo Ceneral del
Estado de Oaxaca Calle
" Los Pinos esq. Av.
Archivo . Cuadro General 8 de " . :
General del i?;:?\;gaydg nri.ﬂagee de Clasificacion agosto f\:daunrtm:?cri?:\sa‘lsg tég&gi;: 10'02;:;4'00 4 hrs,
Estado de Archivistica de 2025 Ixcotel, C.P71228, Santa
Oaxaca 1 f
Lucia del Camino,
OCaxaca.
Archivo General del
Estado de Oaxaca Calle
Archivo Catilogo de Los Pinos esq. Av.
General del Coordinadora de 7 T2 4 Canteras S/N Agencia 10:00-14:00
: Disposicicn \ g . 4 hrs.
Estado de Archivo y Enlace - Septiem Municipal Sata. Maria hrs.
Oaxaca bre 2025 Ixcotel, C.P.71228, Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Archivo General del
Estado de Oaxaca Czlle
Archivo 2 de Los Pinos esq. Av.
General del Coordinadora de Guia de Archivo s Canteras S/N Agencia 10:00-14:00 A
Estado de Archivo y Enlace Documental ?f ;Jozrz Municipal Sata. Maria hrs. ‘s
Oaxaca & Ixcotel, C.P.71228, Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.
Archivo General del
Estado de Oaxaca Calle
Archivo Programa Anual Los Pinos esqg. Av.
General del Coordinadora de de Desarrollo 1de Canteras S/N Agencia 10:00-14:00 & pie
Estado de Archivo y Enlace Archivistico diciembr Municipal Sata. Maria hrs. ’
Oaxaca (PADA) e de 2025 | Ixcotel, C.P.71228, Santa
Lucia del Camino,
Oaxaca.

21. RESPONSABLE DEL PLAN

% Area Coordinadora de Archivos del CECYTEO
» Responsable del éarea coordinadora de Archivos del CECYTEOQ.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos Capitulo
V, de la Planeacion en Materia Archivistica, articulo 25, y su similar la Ley de
Archivos para el Estado de Oaxaca, Capitulo 111, de la Capacitacidon y Cultura
Archivistica, articulos 94 y 95, el presente Programa Anual de Capacitacion
Archivistica 2023, en relaciéon a las funciones de la coordinadora de
archivos sefialadas en el articulo 28, fraccidon 111, de la Ley General de
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Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, articulo 27, fracciéon
VIl, que a la letra dice: Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracidén de archivos; se ha cumplido con la
elaboracién del presente programa, y cuenta con el visto bueno de la
titular del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca, siendo presentado en sesidon ordinaria del Sistema Institucional de

Archivos y en sesidn ordinaria del Comité de Transparencia de nuestra
institucion .

Lic. Blangailluz Martinez Guzman
eral Del CECyTEO
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