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PRESENTACION

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca, Organismo |
Publico descentralizado fue creado mediante Decreto de Creacion de veintisiete de
febrero de mil novecientos noventa y cuatro, publicado en el Periddico Oficial del

Gobierno del Estado el doce de marzo de mil novecientos noventa, decreto que fue
modificado y publicado el diecinueve de mayo de dos mil uno en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado: brinda educacién media superior en las modalidades de bachillerato

tecnologico bivalente y bachillerato general, tiene por objeto ofrecer a la poblacién
oaxaquefia educacion de calidad que permita a los alumnos la continuacion de sus
estudios en el nivel superior, con el fin de lograr su adecuado desempefio en la vida
profesional, contribuyendo asi, al desarrollo socioeconémico del Estado de Oaxaca.

En relacion a los servicios documentales y archivisticos, nuestro Colegio se ha mantenido\/

en un constante esfuerzo por lograr la eficiencia y eficacia en todos sus servicios de

gestion documental, desde el 02 de marzo del afo 2015, fecha en que se pusieron €
operacion sus primeros instrumentos de control y consulta, siendo estos el Cuadro \
General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, mismos

que han venido transformandose afio con afio, segun las modificaciones internas de la X
Institucion y en aras de mejorar cada vez mas las actividades de gestién documental. De

igual forma, se han mantenido trabajos que permitan alcanzar una organizacion y
administracion homogénea en todas las unidades archivisticas, incluyendo medidas de S~
preservacién adecuadas, y difusion debida'y oportuna de la informaci6n publica contenida

en ellos a través de su portal electronico oficial, sélo por mencionar algunas de las
actividades que marcan los compromisos que todo sujeto obligado debe cumplir segun

io mandatado en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. %

Ademas, a partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, el 15 de junio del
afio 2019, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxac

reforzo los trabajos archivisticos iniciados cuatro afios atras, por lo tanto, respecto a
presente afio 2021, se permanecerd dandole continuidad a las actividades ya
establecidas desde hace seis afios, ademas se seguira trabajando por lograr el
mejoramiento y la actualizacion de todos los procesos de organizacion, sistematizacion,

custodia, modernizacién y difusion oportuna y adecuada en todos los servicios de gestion
documental, que garanticen el eficaz y eficiente acceso a la informacidn, respetando toda

legislacion vigente en la materia.

Es asi como, obedeciendo lo sefialado en la referida Ley, respecto a la creacion,
funciones y obligaciones del Sistema Institucional de Archivos, nuestro Colegio ha
cumplido adecuadamente respecto a dicho sistema y su operacion, por lo tanto cada uno
de sus integrantes, se mantiene trabajando coordinadamente con tqdas las areas de los
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archivos de tramite, el archivo de concentracién y el archivo historico, con el firme
propdsito de que al término del presente afio, se puedan observar progresos y avances
en la administracion documental mediante el presente Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, incrementando también, el nivel de transparencia y rendicion de cuentas, al
contar con informacion debidamente identificada, clasificada, organizada, actualizada y
descrita.

S

1. MARCO DE REFERENCIA

En la Institucion, existen algunos procesos archivisticos que aln se encuentran pausadcéé@\/
y

o sin realizar, sin que esto signifique apatia o descuido del personal que lo administr
por el contrario la falta de algunos recursos y la carga de trabajo que se ha manifestad
desde el afio proximo pasado, debido a la pandemia que nos aqueja en la actualidad,
que repercutié en dejar los trabajos administrativos de la Institucién operando séfo con el
30% del personal, ha retrasado que algunos procesos técnicos archivisticos no se hayany
realizado o concluido, sin embargo, se pretende que en el presente afio 2021, esjés
puedan finalmente operar debida y adecuadamente en aras del debido cumplimientd a la
legislacién vigente.

N
Por 1o tanto, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca,
dirigido por el Lic. Gustavo Marin Antonio, a través del Sistema Institucional de Archivos S
elabord el presente plan de trabajo, encaminado a cumplir con todas y cada una de las
disposiciones que la Ley General de Archivos establece, de la mano de la Ley General \&

de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Durante el afio 2020, el Sistema Institucional de Archivos trabajé conjuntamente con las
areas administrativas de nuestro Colegio, captando asi las necesidades primarias que
cada una de estas presentaron ai final del mismo, logrando asi identificar y determinar
cudles fueron los trabajos que quedaron pendientes de ejecutar, y por ende los que serjan
prioritarios a planearse para el presente afio 2021. Es asi como, en la siguiente tabla\

describen los resultados obtenidos por niveles:

ESTADO DE LA CUES T

EONIVEL Ul

ESTRUCTURAL | El Sistema Institucional de Archivos se encuentra debidamente
: integrado y en operacion.
Infraestructura:
Respecto a los inmuebles, muebles y suministros la Institucion

e

cuenta con lo necesario para la administracion documental en los
archivos de tramite, concentracion e histérico; a partir del ano
pasado se cuenta con la unidad de control de cgrrespondencia. la
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cual ha estado trabajando de manera coordinada con todas las
areas administrativas, sin embargo, se cuenta con personal de
nuevo ingreso en diferentes areas, que se estad familiarizando con
el uso de esta unidad, asl como con los instrumentos de contro
consulta y con los procedimientos técnicos archivisticos eg |
operacién, por lo tanto requieren ser debidamente capacitados en
la materia, para permanecer trabajando con profesionalismo y
organizacién en todo lo referente a la administracién documental.
Recursos Financieros.- Respecto al presupuesto que se ha venido
usando para el logro de las actividades archivisticas, el afio proximo
pasado se contd con recursos financieros suficientes para que las
actividades habituales de gestion y administracion documental
fueran llevadas a cabo en los archivos de tramite, concentracion e
histérico; empero no se pudo realizar el proyecto de digitalizacion
documental debido a que no hubo presupuesto para la adquisicion
del equipo o para la contratacién de servicios externos de
digitalizacién, por lo cual en el plan de este afio se contempla poder
llevar a cabo dicha actividad en las dreas que cuentan con(
documentacion previamente valorada para ser digitalizada.
Recursos Humanos.- Desde el afio pasado debido a la pandemia
que nos aqueja, se ha estado trabajando unicamente con el 30% del
personal administrativo, por lo tanto algunos trabajos archivisgc;%s/
quedaron pendientes a realizar, tales como los inventapos
generales, la guia documental y las bajas documentales de los
archivos de tramite y de concentracion, al igual que la digitalizacion
documental de los archivos de tramite y de concentracion. Por otro
lado, como se menciona letras arriba, se presentaron cambios
internos en la estructura organizacional del Colegio, al igual que se
contraté personal de nuevo ingreso, debido a esto, se necesit
capacitacion en materia archivistica, para asi darle continuidad a los
trabajos ya establecidos y no se presente una interrupcion en los
mismos; cabe hacer mencion que aproximadamente el 50% del
personal que desempefiaba las tareas de administracién y gestién
documental, ya no labora més en la Institucién o son de relacion
laboral base, los cuales alin no se reincorporan al equipo de trabajo.
Recursos Materiales.- E| afio pasado se observé una relativa
escases en lo que respecta a la adquisicion de material para la
archivacién de documentos en soporte papel, tales como: cajas
archivadoras, archiveros y recopiladores, material que es utilizado
principalmente en las diferentes areas administrativas del Colegio,

M
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debido a esto se contempla realizar un calculo mas eficiente sobre
las necesidades en el uso efectivo de este tipo de material.

DOCUMENTAL

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo dg_
Disposicion Documental del Colegio no han presentado cambios~
desde el aiio 2018, por lo tanto se sigue trabajando con los mismos
instrumentos de control y descripcion, los cuales estan armonizados
con la normmatividad interna de la Institucion de acuerdo a las
funciones y atribuciones de cada area administrativa, mismas que
se mantienen tratando su documentacién de acuerdo a los
instrumentos vigentes.

La ultima fecha de elaboraciéon de la Guia simple de archivos fue en
el afo 2018.

Respecto a las bajas documentales, las (ltimas se realizaron en los
afios 2016 y 2018, en los archivos de tramite y concentracion
respectivamente.

Las transferencias documentales primarias, presentaron un desfase
debido a la falta de personal en los archivos de tramite enAa
Institucién, sin que esto quiera decir que se hayan suspendido. Las
transferencias secundarias, se siguen cumpliendo de acuerdo a las
vigencias documentales sefaladas en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

Los préstamos de expedientes en el archivo de Concentracion, se
han llevado a cabo sin ninglin contratiempo.

En relacion a la digitalizacion documental, los archivos de tramite
han trabajado en mantener esta actividad de manera permanente,
principalmente por las medidas de prevencién adoptadas respecto
a la actual pandemia, haciendo uso responsable de la custodia y
difusion de sus documentos; no obstante, y de acuerdo a lo
determinado en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, se
debera someter a este procedimiento la que sea valorada para
causar baja documental, tanto en los archivos de tramite como en
el archivo de concentracion, previa valoracion de los productores de
la misma, ya que no toda sera necesaria digitalizar, evitando asl el
uso innecesario de recursos humanos, materiales y financieros, y
cumpliendo con lo establecido en los criterios principales para la
elaboracién de este plan, los cuales sefalan la importancia de
sefalar objetivos econdmicos, donde los beneficios sean mayores
que los costos de su implantacion.

NORMATIVO

De acuerdo a las disposiciones derivadas de la normatividad vigente

en materia de archivos, respecto a la produccionjuso y control de

e
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los documentos, y en armonia con la Ley General de Transparencia<
y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados y demas
vinculadas, tanto generales, federales y locales, el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca, se
mantiene en el debido cumplimiento y se mantiene trabajando en la
actualizacion de su normatividad interna,

2. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos establece en su capitulo V, de la Planeacién en Materia
Archivistica, articulos 23 al 26, que los sujetos obligados deberan elaborar un programa
anual en materia archivistica donde se definan las prioridades institucionales,
conteniendo elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el correcto
desarrollo de los archivos; se deberan definir e integrar también los recursos econdmicos
tecnolégicos y operativos disponibles.

ta elaboracion de este plan permite contar con una herramienta mas para que, los
servicios documentales y archivisticos progresen en beneficio de todos sus usuarios,
tanto internos como externos, y empoderen la rendicién de cuentas y la transparencia a
través de su correcta y profesional organizacion; este plan pretende, mediante su debida %\
implementacion, realizar acciones de mejora continua en todas las actividades de gestion
y administracién documental en la Institucion, no sblo para dar cumplimiento a la Ley,

sino también para seguir profesionalizando los trabajos archivisticos. *

De acuerdo al estado de las cuestiones expuestas letras arriba, se pretende que a traves

de esta planeacion, se cumplan y concluyan los trabajos pendientes, asi como 1gs
trabajos propios a realizar en el presente afio, con el apoyo de todos los integrantes d

SIA y del grupo interdisciplinario, atendiendo el cronograma de actividades propuesto.

Por lo tanto, se espera que durante y al término de la ejecucion del mismo, los resultados
impacten en la rapidez, eficiencia y eficacia de los servicios documentales, tales como
las respuestas a las solicitudes de informacion, la agilidad en los tramites, la rendicion de

informes, solo por mencionar algunos.

Manifestadas y expuestas las necesidades de nuestros archivos, se podran determinar
los principios y practicas, que permitan su solventacion, y la subsecuente mejora en todas
las actividades archivisticas. Sera entonces que, los beneficios alcanzados resultaran de

gran trascendencia, principalmente en el vinculo estrecho que tienen los archivos con los
actos de transparencia y rendicion de cuentas.
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Aunque para la Institucion resulta novedoso trabajar este afio con un plan en materia
archivos, los procedimientos técnicos archivisticos se han venido realizando desde el afo R
2015, tratando siempre de dar cumplimiento a la normatividad que nos rige; es asi como
se espera que, trabajando este afio bajo un esquema establecido, y una guia de
actividades, resulten mas faciles los procedimientos de administracién y gestion
documental y por ende, lograr agilidad, eficacia y eficiencia en todos los procesos
administrativos, juridicos y contables que se llevan a cabo en nuestra Institucion.

El alcance esperado sera que, a través del correcto cumplimiento de los procedimientos
técnicos archivisticos, se cumpla cabalmente con lo que dicta el articulo 6° constitucional,
el cual garantiza el derecho de acceso a la informacién publica, la cual debe estar
debidamente organizada, custodiada, actualizada y descrita en los instrumentos que
marca la Ley. Por lo tanto, se estima que a través de las estrategias contempladas pa g/ o
llevar a cabo este proyecto, los archivos de la institucién sean de perfecta utilidad p& Z
ayudar a enfrentar los retos que se presentan en la actual era de la informacior,
priorizando el uso eficiente de la informacién que yace en todo documento institucil Y,
logrando posicionar al CECyTEQ como una Institucion referente de garantia, acatamiento
y respeto a los derechos humanos y constitucionales de los ciudadanos.

Es entonces que, a través de la implementacion del presente programa se pretende ~
avanzar hacia una adecuada gestién documental, mejorando y fortaleciendo todas las
actividades que impliquen una correcta y profesional organizacion archivistica.

3. OBJETIVOS &

El proyecto que se presenta, posee caracteristicas fundamentales con objetivos
especificos que lograran colocar al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos d

Estado de Oaxaca, como sujeto obligado, en un claro nivel de cumplimiento a N
administracion responsable y profesional de la informacion que poseen todos los
documentos producidos, recibidos, manejados y custodiados por la Institucion, y a su vez
garantiza el derecho que tiene toda persona, al libre acceso a informacion publica, plural

y oportuna, incorporandose como una entidad responsable y vigilante al cumplimiento de
los derechos ciudadanos, sensibilizando al personal de esta Institucion sobre la gran

importancia que tiene la correcta organizacion documental en sus areas de trabajo, para
lograr dicho objetivo.

3.1 OBJETIVO GENERAL
Empoderar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que, el Colegi

de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca cumpla cabalmente con las
obligaciones sefialadas en la Ley General de Archivos, revisando, \atendiendo vy,

< D
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resolviendo todas y cada una de las necesidades presentes en las actividades de gestion
y administracion documental, para que la Institucién sea modelo y muestra de obediencia

y profesionalismo en el manejo de sus archivos.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Lograr un mejor manejo, control y accesibilidad en todos los archivos de tramite a través © %
del eficaz uso de los instrumentos de control y consulta, permaneciendo en el
cumplimiento de la normatividad Institucional, la General y la del Estado, y asi brindar u

servicio eficiente y eficaz a todos los usuarios de los archivos, tanto internos como
externos.

- Atender la necesidad de capacitacidn actualizada en el personal de nuevo ingreso
respecto a todos los procesos técnicos archivisticos y al uso de los instrumentos 4le
control y consulta vigentes en el Colegio, priorizando la gran importancia que tieffe el
buen manejo de los documentos en su custodia, brindandoles también apoyo perrnanente
para optimizar el trabajo de los archivos, preponderando el trabajo en equipo, en aras de
que la Institucion alcance la excelencia en el manejo de archivos y administracion
documental.

<.
- Fortalecer y profesionalizar la gestion del patrimonio documental de la Institucion, a

través del correcto uso de todos los recursos, principalmente financieros y humanos, '
apoyando y asesorando a todas las areas administrativas en la administracion y custodia

de sus archivos, principalmente en temas como la produccion sobrada de documentacion

impresa, la digitalizacion innecesaria y las bajas documentales correctamente normadas

y supervisadas; concientizandolos respecto a la importancia que representa seg
trabajando apegados a la politica de austeridad, que dicta la Secretaria de Hacienda
Crédito Publico, evitando el inadecuado y desperdiciado uso de los recursos.

4, PLANEACION

A través de este documento de planeacién y con una actualizada y amplia vision de la
importancia que los archivos tienen para el buen desempefio y desarrollo de nuestra
Institucion, se destaca también el valor de reconocer la necesidad de la
interdisciplinariedad y la constante creatividad, que permitan cubrir la demanda de una
sociedad con apresurados cambios respecto a la rendicion de cuentas y los actos de
transparencia, sin omitir la relacién intrinseca que estos actos tienen con el buen manejo

y organizacion de los archivos institucionales.

Es asi como se entiende la necesidad de que, a través de este proyecto y con la
participacién coordinada de los integrantes del SIA, el grupo interdisciplingrio, el comité



de Transparencia de nuestro Colegio, y los enlaces de archivo de todas y cada una de
las areas, se logre alcanzar un alto nivel de excelencia y preparacién en el personal que
maneja y administra los archivos de nuestra Institucién, concluyendo en la correcta,
eficiente, eficaz, actualizada y disponible informacién, a través de su normativa
organizacion documental.

Por lo tanto, y con la firme intencién de alcanzar los objetivos propuestos, y de mejorar la
calidad de los trabajos archivisticos, se presenta el plan de acciones a realizar: @

< 4.1 REQUISITOS
Mediante este punto, segiin lo que sefala el manual Criterios para elaborar el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico, emitido por el Archivo General de la Nacién, habiéndos
definidas y documentadas las necesidades de todas las unidades archivisticas, a trav
de un diagndstico que permite conocer su situacion actual, se presentan detalladamepte
las siguientes acciones de acuerdo a cada nivel:

Ill'.

D ~_ NIVEL ESTRUCTURAL > L .
~ Objetivo1 | Elaborar el programa posible y alcanzabie de capacitacion en
materia de archivos, dirigido a todo el personal, incluyendo temas
sobre la particular relacién entre los archivos, transparencia y
proteccion de datos personales contenida en los archivos.

" Meta1 | Brindar capacitacién para contar con personal perfilado en el *
| manejo de los archivos, que conozcan cémo llevar a cabo los

| procedimientos de organizacion documental, para que la Institucion

pueda contar con informacién debidamente identificada, clasificada,
organizada, actualizada y descrita, conforme a la normatividad

vigente en la materia y a los propios procedimientos internos.

‘Actividad 1 | Elaborar en coordinacion con los integrantes del SIA el calendario\
de capacitacién, en la cual se involucre a todo el personal del
i | Colegio.

Actividad 1.1 | Poner en operacién el calendario a partir de la revision y aprobacion
: del presente Plan por los integrantes del SIA.

Iridl-c;ﬁdr _i_:le:;lé-x-"' Organizacién documental correcta y normativa en todas las areas
Actividad 1 y 1.1' | administrativas, brindando servicio rapido, eficiente y eficaz a todos
los usuarios de archivos, tanto internos como externos.

-Objjetﬁ;é 2 Programar cabalmente la adquisicion de material para la
) archivacion de documentos en soporte papel, en fos archivos de
tramite, tales como: cajas archivadoras, archiveros y recopiladores.

I 6
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Meta 2

Cubrir las necesidades actuales en el uso de los recursos materiales
para asi poder lograr una correcta ordenacién documental, derivada
de los procedimientos archivisticos normativos.

#

Actividad 2

Recabar informacién de cada una de las dreas que hacen uso de
este tipo de material, para realizar el informe ante el departamento
responsable de su adquisicion.

Actividad 2.1

Dar seguimiento a la compra de dicho material y proveer de este a
cada &rea administrativa, segln sus necesidades.

Indicadorde la
Actividad 2 y 2.1

Areas con archivos debidamente ordenados, manteniendo su
documentacion visible y apropiadamente dispuesta, con suministros
adecuados y seguros para su archivacion.

‘sl

_NIVEL DOCUMENTAL

Objetivo3

Elaborar los inventarios documentales 'genera'l'es 2021, en
coordinacion con todas las areas administrativas del Colegio y de
los integrantes del SIA. /

Meta 3

Publicar en el portal electronico oficial de la Institucidn, los

inventarios documentales generales 2021, revisados y autorizados
por el SIA y por nuestro Comité de Transparencia,

Actividad 3

Realizar visitas a las diferentes unidades de archivo con la finalidad
de asesorarlos y apoyarlos en la elaboracion de su inventario
documental.

Actividad 3.1

Presentar ante el SIA el inventario general documental para su
revision y aprobacién; posterior a eso, presentarlo ante el Comité de
Transparencia de la Institucion para su conocimiento, para que
finalmente se proceda a su publicacion en nuestro Portal Electrénico
Oficial.

S b X

“Indicador de la

El inventario documental general publicado en el Portal Electronico )

Actividad 3 y 3.1'| Oficial del Colegio.
Objetive 4 Elaborar la Guia simple de archivos 2021, en coordinaciéon con
todas las areas administrativas del Colegio y de los integrantes del
SIA.
Meta 4 Publicar en el portal electrénico oficial de la Institucion, la Guia
documental 2021, revisada y autorizada por el SIA y por nuestro
Comité de Transparencia.
Actividad4 | Realizar visitas a las diferentes unidades de archivo con la finalidad

de asesorarlos y apoyarlos en la elaboracion de la gufﬁiocumental.

—=
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Actividad 4.1

Presentar ante el SIA la Guia Documental 2021 para su revision y
aprobacion; posterior a eso, presentarla ante el Comité de
Transparencia de la Institucion para su conocimiento, para que
fc'l)rtl_al_rnlente se proceda a su publicacion en nuestro Portal Electrnico

icial.

indicador de la
Actividad 4 y 4.1

La Guia Documental 2021 publicada en el Portal Electronico Oficial
del Colegio.

- Objetivo 5

'| Realizar las Bajas documentales de los archivos de tramite, en

| los integrantes del SIA.

coordinacién con todas las dreas administrativas dei Colegio y de

Meta 5

Depurar toda la documentacién que ya no contiene valores para su
conservacion en las diferentes areas administrativas, llevando a
cabo su baja documental plenamente normada, segun la legislacion
vigente.

(

Actividad 5

Visitar todas las areas administrativas que requieren efectuar baj
documental para asesorarlos y apoyarlos en este procedimiento.

“Actividad 5.1

Gestionar ante las instancias gubernamentales correspondien;é el
dictamen y autorizacién de baja documental, para llevarla a cabo
bajo el marco juridico correspondiente.

Indicador de la_
Actividad 5 y 5.1

Autorizacion y ejecucion de la baja documental de archivos de
tramite, publicando el acta correspondiente en el portal electrénico
oficial de nuestro Colegio.

Objetivo 6

| requieren realizar su transferencia al Archivo de Concentracion,

Dar continuacion a las transferencias documentales primarias, con
el firme prop6sito de que los trabajos archivisticos no se rezaguen
ante la falta de personal, apoyando a los archivos de framite que ya

segun las vigencias documentales establecidas en Catalogo de
Disposicion Documental vigente. \

'éHéth .

Evitar el rezago en los procedimientos archivisticos, tales como las
transferencias documentales primarias, las cuales, de no llevarse a
cabo podrian ocasionar desorganizacion en la administracién de la
informacion de cada area y de la Institucion en su totalidad.

A

Actividad 6

Participar a todas las areas administrativas sobre la continuacion de
las transferencias primarias, para que en la medida de lo posible,
preparen la documentacion sujeta a este procedimiento.

Indlcadér de la :

Actividad 6

Transferencia documentales primarias efectuadas, segun lo

sefialado en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

==
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Objetivo 7

Mantener los trabajos de digitalizacién en los archivos de tramite, |
cumpliendo simuitineamente, con las medidas de prevencion
adoptadas respecto al manejo de documentos en soporte papel
respecto a la actual pandemia, asl como retomar en la medida de lo
posible, la digitalizacion de la documentacién del archivo de
concentracién, pertinente a recibir este tratamiento antes de
proceder a su baja.

-

'Heﬁ 7

Contar con archivos digitalizados, que cumplan con las
caracteristicas ideales para poder ser compartidos y difundidos, en
los medios establecidos por la Ley y por la propia Institucion,
considerando también la debida preservacion de su informacion
después de haber realizado su baja en soporte papel.

Actividad'7

Revisar y valorar en coordinacién con los responsables de cad
archivo de tramite, la documentacién que requiere ser digitali

antes de llevar a cabo su baja documental, para que se brinde apo
y este procedimiento pueda agilizarse cumpliendo con/la
normatividad vigente.

“Actividad 7.1

Revisar y valorar en coordinacién con los productores de la
documentacién que obra en el Archivo de Concentracion, la que
requiere ser digitalizada antes de efectuar su baja documental, para
que de ser posible y de acuerdo a la reincorporacion del personal
administrativo segun lo mandate el ejecutivo del Estado (relacion
laboral base), se pueda proceder a su digitalizacién y posterior baja
documental, cumpliendo con la normatividad vigente.

" F L R e

indicador de la

Actividad 7.y 7.1

Bajas documentales normativamente concluidas, publicando las
actas en el portal electronico oficial de la Institucion.

NORMATIVO

Objetivo 8

Mantener trabajos coordinados con el area juridica del Colegio, con
el fin de participar en fa actualizacion de la normatividad interna,
respecto a la produccion, uso y control de los documentos, en
armonia con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, 1a Ley General de Datos Proteccion de datos
Parsonales en posesion de Sujetos Obligados y deméas vinculadas,
tanto generales, federales y locales.

a

~ Meta 8

~ Actividad 8

| normatividad interna, proporcionando y facilitanqo toda Iaﬂ

——

Lograr armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, con la normatividad interna del Colegio, de acuerdo a
lo que mandata la legislacién vigente en la materia.

| Participar eficientemente en las actividades de actualizacion de la

E;\ PADA 202\CECyTEO/11



R N
| informacién que sea requerida por el area competente, para que los
: instrumentos archivisticos tales como, el Cuadro General de
| Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
| estén armonizados con la estructura organizacional y funcional de
- | lalnstitucion.
Indicadorde la | Instrumentos de control y consulta archivisticos operantes,
~ Actividad8 | armonizados y ajustados, a la estructura organizacional y funcional
- ~ | de nuestro Colegio. \

-y

. — e e

%+ 4.2 ALCANCE

Este programa deberd aplicarse en todas las unidades administrativas que conforman los
archivos de tramite, concentracién e histérico, considerando y resolviendo la
necesidades de cada una de elias, con el firme propdsito de lograr mejoras que permit
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de nuestro Colegio, logrando un verdadero
progreso en la administracion, gestion, organizacion y custodia todos ios documenjos que

conforman los archivos.

% 4.3 ENTREGABLES Ry
<+ Programa de capacitacion en materia de gestion documental \Sg

= Inventario General Documental 2021.

= Guia Simple Documental 2021

= Acta de Baja Documental

<+ Informe de Transferencias Documentales Primarias

<% 4.4 ACTIVIDADES
La agenda de actividades propuesta, para elaborar y alcanzar los entregables, siguiendo

las medidas precautorias de sanidad sefialadas por las instancias de salud, respecto ala
pandemia coronavirus (COVID-19), se presenta de la mano con la estimacion de recursos
humanos para la ejecucion de este proyecto. (Ver elemento 4.5.1)

< 4.5 RECURSOS

La ejecucién de todo plan o proyecto, requiere de la asignacion de recursos que
garanticen de manera razonable el logro de todos los objetivos, durante todas y cada una
de las fases de planificacion y aplicacion de un proyecto; la prevision de recursos
determina su sustentabilidad, los objetivos, las posibles limitaciones, lod costos

? ;?_ - { PADA 2021
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imprevistos y los riesgos significativos. Debido a eso, se necesita de la entrega de una
adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos, es por eso que, en este punto se delimitan con puntualidad, los recursos a
utilizar durante la ejecucién de este plan.

< 4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Para cumplir con las acciones planteadas en el elemento 4.3 Actividades, de este
proyecto, se ha considerado contar con la participacion de todos los integrantes del SIA,
especialmente con la Coordinadora Normativa de Archivos y el Responsable del Archiva

de Concentracién, segun lo sefiala ia siguiente agenda de actividades: N
- - ———————— e ——————— /
ACTIVIDAD | PERSONAL | ~ HORARIO =
_ASIGNADO i

it Leall b e T e e ot e

'S ra a todas las .| Un  servidor | Una persona con horario de 08:00 \
(via correo electronico, los | publico 16:00 horas. X

'general para archivos y céduia |
| de informacion para elaboracion | ~
del PADA 2021, mediante esta
‘areas que requieren de
 capacitacion  actualizada  en $

1.1 Ofrecer Lﬁ?fﬁﬁ Dos Dos personas con horario de 08:00
| actualizada a todo el personal | servidores a 16:00 horas.
‘activo respecto  al manejo | publicos

 profesional  de  archivos, |
| considerando  como  punto
 cardinal el conocimiento de la '

i

normatividad general, estatal y
2.1 En coordinacién con la | Dos Dos personas con horario de 08:00
‘Direccion de Administracion a | servidores a 16:00 horas.

‘través dell departamento de | publicos
Recursos.  Materiales,  se
 slaboraré un registro del material
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requisite,

Ef _,__ o 1dose I-:'.jw

| W

nguu {ei{o] nl['- "n' ¥ Clon |__;||1"o"'r|’.. |

Tres
servidores
pablicos

alisiciones -
"ﬁ}!".n-uo 129 '" =

I'Tm _LI.LT |.n
Id;m‘-ﬁ‘.-
1:{6'» mar. adecuadamente

l—-A—--u- Luq:'.dl rrj.l r‘_" ’Tﬁkh en

Tres personas con horario de 08:00
a 16:00 horas.

las | Siete
servidores
; publicos

| (Integrantes
del SIA)

Siete personas con horario de 08:00
a 16:00 horas.

| Siete
servidores

L L s r e o . t"v‘ ,.-l[
[ ‘i- ntes unidaas

la finalidac -*‘Imh | publicos
'F‘”'“' yarios en la a (integrantes
LJ @1-..—.1 de fn;m E'r* -azru;:j del SIA)

Rt

Siete personas con horario de 08:00
a 16:00 horas.

/

n el Tres
iileil fua;ﬁ*r'i{uh servidores
\ la medida de Io | publicos

gﬁm»ﬁ
cibir el
| ﬁ:.i“u«unnl L‘:F

:ﬂ-:-‘*«
rl'a cumentaies |

i [.jri- .tk'i.h-.-u
primarias, de vim
r..n&_'..r tren listas

é'{i:{b que
EIT’T(ELJ procedir u“n 0, a;-*ml
L'J que marca el Catalo

Tres personas con horario de 08:00
a 16:00 horas.

# N\

N

5 | Tres
| servidores
publicos

l[""'”:F‘—"LJ_ r_rt.: r_.u ;ri.ﬁ_...; |
ﬁﬂ:’i*“ﬁiﬂa‘. le tramite, se *,h_.nllh
tablecido Gﬂ el Catalogo de
isposicion Documental vigente,
‘..’Lﬂmn a la decumentacion |
 sujets a transferencia
C MMI Pl ""'iiIIlI.L B"f a |u-,,-_l

Tres personas con horario de 08:00
a 16:00 horas.

D

e
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7.1 El archivo de
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documentacion que

) o Tadd

expresamente ser dig
| iy ‘esamente S ‘saq_a} bl

lantes de realizar su

A LAl

L e
- docuUm

Cinco personas con horario de |
08:00 a 16:00 horas.

—

Un servidor
puablico.

| Colegio, asistiendo de manera
 personal o virtual segtin sean las
especificaciones el area

)Mo proveer
'toda la informacién normativa |
que se requiera para armonizar

Sl A p i Wil |
0S de control y

~rrmnatanto ~
competentie, asi

ean |

16:00 horas.

Una persona con horario de 08:00 a

(

=+ 4.5.2 RECURSOS MATERIALES

s b A N

Respecto a los recursos materiales, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del

Estado de Oaxaca cuenta con la mayoria de ellos, los cuales son:

= Equipos de computo de escritorio
= 2 equipos de computo portatiles (Lap Top)

» Equipo de digitalizacion
= Material de papeleria

= Salén de capacitacion
» Transporte oficial

< 4.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

<

En este cronograma, se incluye también el inicio de los trabajos de elaboracion del

presente plan:

==
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1.2 Elaboracion PADA

2.1 Capacitacién

3.1 Recursos Materiales
3.2 Recursos Materiales
4.1 Inventario Documental
5.1 Guia Documental

6.1 Transferencias Primarias | [ )

7.1 Digitalizacién A. Tramite ' T b ' ]

8.1 Valoracion A. Concentracion t /

9.1 Actualizacion de la N. Interna N B d X

% 4.7 COSTOS

El CECYTEO trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, asi como las emitidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca, especificamente en el Articulo 13, que a la letra dice: Los titulares
de las Dependencias y Entidades, administrarén los recursos humanos, financieros,
materiales y demas a su cargo, para el cumplimiento de sus atribuciones, con base en
los principios de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez [...I; debido a esto, los costos de los recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto de la Institucion.

ADMINISTRACION DEL PADA X

5. COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de las
diferentes unidades de archivo, se realizaran a través de correos electrénicos, asi como
las reuniones de trabajo con los integrantes dei SIA, se haran via plataformas electronicas
y de ser necesarias, también de manera presencial, siempre respetando las medidas de
sanidad respecto a la actual pandemia; de igual manera se llevaran a cabo visitas
controladas a todas las areas administrativas de la Institucion, previamente organizadas,
bajo las mismas medidas de salud establecidas por los organismos de salud
correspondientes.

%, t PADA 202) Oy:CyTE&/16




% 5.1 REPORTES DE AVANCES
Se mantendra la comunicacién, apoyo y supervision permanente en todas las unidades

de archivo, con el fin de conservarlas con informacién eficiente, eficaz y actualizada, asi
como también, se mantendra el trabajo coordinado y constante con la unidad de enlace
de transparencia, trabajando también con el grupo interdisciplinario que mandata la Ley

General de Archivos, en su capitulo Il, articulo 11, para que, mediante una colaboracion
integral, se mantenga proactivamente publicada la informacion de caracter Publico, en el

portal electrénico oficial del Colegio. .
De la misma forma, la instituciéon cuenta con un Comité de Control Interno, el cua

mantiene trabajos de cooperacion y coordinacién permanente con &l SIA, promoviendo
la entrega de informacion trimestral actualizada en la dependencia, incluyendo los
trabajos archivisticos mandatados en la Ley General de Transparencia y la Ley Gener,
de Archivos: este Comité verifica también que, se apliquen correctamente |
indicaciones establecidas en la normatividad interna de la Institucién, referente
archivos, con el propésito de garantizar una adecuada gestién documental y un debido
aprovechamiento de la informacion.

#
f)‘

< 5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Ei SIA en coordinacién con el grupo interdisciplinario, la unidad de enlace de %
Transparencia y el Coordinador del Comite de Control Interno, verificard que al término

de cada trimestre, en caso de ser necesario, se realicen cambios al presente Programa,

a fin de ajustar el cronograma de actividades o cualquier otro requerimiento pertinente, a

fin de estar en posibilidades de alcanzar los objetivos que aqui se establecen, ¥ continuar
optimizando e innovando los trabajos archivisticos e informativos de 1a Institucion.

& 5.3 ADMINISTRACION DE RIESGOS

El Colegio cuenta con un Comité de Control de riesgos, el cual a través del oportuno
registro de estos y su debida vigilancia, se encarga de atenderlos para que, los posibles
efectos negativos y su impacto en el logro de los objetivos institucionales, puedan evitarse
o minimizarse. Es asi como, a través del proceso de identificacion, este comité incluye
también los riesgos en relacion a la administracion documental en cada area, por lo tanto
los archivos institucionales también obedecen las indicaciones que esta comision emite.
Es asf como, los integrantes del SIA y el grupo interdisciplinario se mantienen alertas de
cualquier indicacion respecto a los riesgos en las actividades inherentes a la gestion
documental, procurando su seguimiento, prevencion y/ o resolucion, segun sea el caso.
Manteniéndose en estrecha coordinacion con este Comité, a fin de disminuir |
probabilidad de la ocurrencia de riesgos.
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6. MARCO NORMATIVO

<& Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6°.

< Ley General de Archivos.
Capltulo V de la Planeacién en Materia Archivistica
Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscat

correspondiente.
Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrallo de los archivos y debera incluir un

enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando

los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual form

debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestian X
documental y administracion de archives que incluyan mecanismos para su

consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,

administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion .___%
a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando

el cumplimiento del programa anual y pubficario en su portal electrénico, a mas

tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente ario de la ejecucién de dicho

programa.

%

- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
Ley General de Bienes Nacionales

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Historicos
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas de la Federacion.
Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Penal Federal.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

Lineamientos Generales para la organizacidn y conservacion de los Archivos de
la Administracion Publica Federal.

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y
de Archivos. \
Criterios para elaborar el Plan de Desarrollo Archivistico. AGN. (Utilizando
propiamente, los formatos oficiales proporcionados por el AGN para la recolecci¢

de datos de diagnostico archivistico).
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de
Archivos, e! presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2021, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el
visto bueno del titular del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Oaxaca, siendo aprobado en sesion ordinaria del SIA y en sesion
extraordinaria de! Comité de Transparencia de la Institucion.
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