
 

 

 

Programa Anual de Trabajo 2023 
Dirección de Capacitación y Promoción 

 
 
 

Marco Jurídico 
De conformidad con lo establecido en las leyes generales y estatales de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales en Posesión de 
Sujetos Obligados, la Comisión de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado tiene la atribución de promover la capacitación y actualización de los Sujetos 
Obligados en materia de acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales con la cooperación de los mismos,  a fin de contar con el compromiso y la 
profesionalización de los servidores públicos o integrantes adscritos a las Unidades de 
Transparencia. Con fundamento en el artículo 33 fracción IX y el artículo 58 de la Ley 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Campeche. Además 
de lo enmarcado en el artículo 42 del Reglamento Interior de esta Comisión. 
 
 
Implementación de Objetivos de la Agenda 2030 
La Comisión de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
Campeche realiza capacitaciones a servidores públicos de todos los niveles e 
instituciones con la finalidad de crear una cultura de transparencia y rendición de 
cuentas, tal como lo señala el objetivo dieciséis de Desarrollo Sostenible de la Agenda 
2030. 
Comprometidos con el correcto cumplimiento y fomentar la Cultura de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública se darán talleres para que de manera práctica se 
muestre la realización de carga de Información en temas como SIPOT y SISAI. 
Es importante mencionar que este organismo garante realiza una campaña 
denominada “Caravana de la Transparencia”, la cual tiene por objetivo dar a conocer las 
funciones de la COTAIPEC mediante la entrega de trípticos, pláticas y dar a la sociedad 
civil sobre el uso de información que se genera por posesión, uso o administración de 
recursos públicos, a menos que existan razones para mantenerla protegida.  
El compromiso es promover la Cultura, la educación, la sensibilización y Conciencia en 
la sociedad civil respecto a la mitigación del cambio climático mediante entrega de 
bolsas ecológicas para diversos usos, tal como lo señala el objetivo trece de la Agenda 
2030. 
 
 
 



 

 

 

Plan de Trabajo Anual 2023 
 
 
Derivado de los Programas de Capacitación y Promoción el siguiente Plan de Trabajo 
Anual de la Comisión enmarca las actividades específicas que serán de coordinación, 
organización e impartición de capacitación a   los sujetos obligados en la materia de 
transparencia y acceso a la información pública, tratamiento y protección de datos 
personales, así como de gobierno abierto y transparencia proactiva. 
 
Así mismo con la finalidad de difundir la cultura de la transparencia y protección de 
datos personales entre los sectores de la sociedad y derivado de la celebración de 
convenios y/o acuerdos de apoyo y colaboración con las instituciones educativas y 
culturales del sector público o privado, nos permitirá promover la cultura de la 
transparencia a través de la organización de foros, seminarios, coloquios, talleres, 
eventos Y Caravanas; orientar a la población incluyendo sectores vulnerables o 
marginados en el ejercicio de su derecho constitucional de acceso a la información 
pública, rectificación, corrección y protección de datos personales e interposición de 
denuncias  ciudadanas. 
 
Con el fin de llevar a cabo el plan de trabajo anual antes mencionado a continuación se 
detalla las estrategias para alcanzar los indicadores de gestión, así como atender las 
necesidades que requieran los sujetos obligados y la ciudadanía. 
 
 
 
Capacitación 
Programa permanente de Capacitación actualizada a los servidores públicos de los 
sujetos obligados y de la propia Comisión, en materia de transparencia y acceso a la 
información pública, protección de datos personales, gobierno abierto y transparencia 
proactiva. 
 
 
Promoción 
Programa permanente para fomentar la cultura de la transparencia y acceso a la 
información pública, protección de datos personales en colaboración con instituciones 
educativas de diversos niveles educativos, sociales y culturales del sector público y 
privado. 
 
 
 



 

 

 

ACCIONES DE CAPACITACIÓN A SUJETOS OBLIGADOS 2023 
 
Objetivo general 
Proporcionar a los servidores públicos las herramientas necesarias que les permita 
mejorar la gestión de acceso a la información pública y la protección de los datos 
personales a fin de incrementar los niveles de confianza y control ciudadano en las 
instituciones gubernamentales.   
 
A continuación, se presentan las actividades que organizará y coordinará la Dirección 
de Capacitación y Promoción, de acuerdo con las funciones y atribuciones que le 
establece el Reglamento Interior de la Comisión.  
 
ESTRATEGIAS DE CAPACITACIÓN 
Capacitación Permanente 
Ofrecer cursos en diferentes niveles (básico, intermedio y avanzado) en materia de 
Transparencia, Protección de Datos Personales y Gobierno Abierto. 
 
 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE 
CAMPECHE 
Impartido por: Unidad de Asuntos Jurídicos. 
Dirigido a: Integrantes de los Comités de Transparencia y titulares de las unidades de 
transparencia de los sujetos obligados. 

• Curso: Clasificación de información reservada: Aspectos legales (básico). 

• Curso: Clasificación de información reservada: Lineamientos Generales (intermedio). 

• Curso: Clasificación de información reservada: análisis de caso práctico (avanzado). 

• Curso: Introducción a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 
 
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Y PLATAFORMA NACIONAL DE 
TRANSPARENCIA 
Impartido por: Dirección de Coordinación y Vigilancia de Sujetos Obligados 
Dirigido a: Servidores Públicos responsables de aplicar los lineamientos técnicos 
generales para la publicación, homologación y estandarización de las obligaciones de 
transparencia.  

• Curso: Obligaciones en materia de Transparencia: Generalidades y Aspectos Legales 
(básico). 

• Curso: Obligaciones en materia de Transparencia: Aspectos específicos lineamientos, 
criterios (intermedio). 

• Taller: Obligaciones en materia de Transparencia: Caso práctico SIPOT (avanzado). 



 

 

 

ACCESO A LA INFORMACIÓN 

Impartido por: Unidad de Transparencia 
Dirigido a: Titulares de las unidades de transparencia de los sujetos obligados. 
Sociedad Civil 

• Curso: Inducción a la Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales. 

• Curso: Procedimiento de Gestión de SAIP y solicitudes D.P. (nivel básico, intermedio y 
avanzado). 

• Taller: Sistema de Solicitudes de Información y Datos Personales (SISAI). 

 
 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES EN POSESIÓN DE SUJETOS OBLIGADOS 
Impartido por: Dirección de Datos Personales 
Dirigido a: Integrantes del Comité de Transparencia, Titulares de las unidades de 
transparencia, Titulares de las áreas de recursos humanos y Oficiales de datos 
personales. 
Sociedad Civil. 

• Curso: Introducción al marco normativo en materia de protección de datos personales en 
posesión de sujetos obligados, ley y lineamientos. 

• Curso: Aviso de privacidad 

• Curso: Documento de seguridad 

 
 
GOBIERNO ABIERTO 
Impartido por: Dirección de Gobierno Abierto y Vinculación 
Dirigido a: Comunidades académicas, centros comunitarios, organizaciones civiles y 
grupos vulnerables. 

• Curso: Aspectos generales de transparencia proactiva. 

• Curso: Gobierno Abierto (básico, intermedio y avanzado). 

 
 
ARCHIVOS PÚBLICOS 
Impartido por: Área de Archivos 
Dirigido a: responsables del área de archivo de trámite, concentración e histórico. 

• Curso: Organización y conservación de archivos: Aspectos Legales (básico). 

• Curso: Organización y conservación de archivos: Lineamientos del Sistema Nacional de 
Transparencia (intermedio). 

• Curso: Organización y conservación de archivos: Instrumentos de control y consulta 
archivístico (avanzado). 

 



 

 

 

CAPACITACIÓNES CEVINAI 
Impartido por: Dirección de Capacitación y Promoción. 
Dirigido a: Nuevos Sujetos Obligados o servidores públicos. 

• Curso Introducción a la Transparencia del CEVINAI. 

 
 

CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS DE LOS SUJETOS OBLIGADOS 
 

 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

SESIONES DE 
CAPACITACIÓN 

9 6 7 9 6 7 9 6 7 0 0 0 

TOTAL, 
SESIONES 
66 

22 22 22 0 

 
 

CAPACITACIONES PERMANENTES 

Acciones Dirigido Requerimientos 

INTRODUCCIÓN A LA TRANSPARENCIA 

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA / SIPOT 

CLASIFICACIÓN DE INFORMACIÓN RESERVADA 

GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA 
PROACTIVA 

INTRODUCCIÓN A LA LEY  DE PROTECCIÓN DE 
DATOS PERSONALES  

ORGANIZACÓN Y CONCERVACIÓN DE ARCHIVOS 
 

Sujetos Obligados 

PPT 
Equipo de 
Cómputo, 

pantalla, bocinas y 
micrófonos. 

 
 

CAPACITACIÓN FOCALIZADA 

Acciones Dirigido Requerimientos 

Curso Introducción a la Transparencia. 
Cursos básicos del CEVINAI. 

Nuevos Sujetos 
Obligados o 

servidores públicos. 

Equipo de 
Cómputo, 

pantalla, bocinas y 
micrófonos. 

 
 
 

 



 

 

 

MATERIAS DE CAPACITACIÓN 

 

PROTECCIÓN DATOS PERSONALES 
UNIDAD TEMA ESPECÍFICO NIVEL DURACIÓN 

DATOS 
PERSONALES 

Introducción al marco normativo en materia de 
protección de datos personales en posesión de 
sujetos obligados, Ley y lineamientos. 

General 1:30 minutos 

DATOS 
PERSONALES Aviso de privacidad 

General 1:30 minutos 

DATOS 
PERSONALES Documentos de seguridad 

General 1:30 minutos 

        

GOBIERNO ABIERTO, TRANSPARENCIA PROACTIVA E INFORMACIÓN DE 
INTERÉS PÚBLICO 

UNIDAD TEMA ESPECÍFICO NIVEL DURACIÓN 
GOBIERNO 
ABIERTO Aspectos generales de transparencia proactiva 

General 1 hora 

GOBIERNO 
ABIERTO Gobierno Abierto básico 

Básico 1 hora 

GOBIERNO 
ABIERTO Gobierno Abierto intermedio 

Intermedio 1 hora 

GOBIERNO 
ABIERTO Gobierno Abierto avanzado 

Avanzado 1 hora 

        

ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN DE ARCHIVOS 
UNIDAD TEMA ESPECÍFICO NIVEL DURACIÓN 

UNIDAD DE 
ARCHIVO 

Organización y conservación de archivos, 
Aspectos legales 

Básico 1 hora 

UNIDAD DE 
ARCHIVO 

Organización y conservación de archivos, 
Lineamientos del sistema nacional de 
transparencia 

Intermedio 1 hora 

UNIDAD DE 
ARCHIVO 

Organización y conservación de archivos, 
Instrumentos de control y consulta archivístico 

Avanzado 1 hora 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 
UNIDAD TEMA ESPECÍFICO NIVEL DURACIÓN 
ASUNTO 

JURIDICOS 
Introducción a la Ley de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública. General 

1 hora y 
media 

ASUNTO 
JURIDICOS 

Clasificación de información reservada  
(Aspectos legales). Básico 

2 horas 

ASUNTO 
JURIDICOS 

Clasificación de información reservada: 
Lineamientos Generales. Intermedio 

2 horas 

ASUNTO 
JURIDICOS 

Clasificación de información reservada (Análisis 
de caso práctico). Avanzado 

2 horas 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

Inducción a la transparencia, acceso a la 
información pública y protección de datos 
personales. 

General 1 hora 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

Procedimiento de gestión de SAIP y solicitudes 
de Datos Personales 

Básico 1 hora 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

Procedimiento de gestión de SAIP y solicitudes 
de Datos Personales 

Intermedio 1 hora 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

Procedimiento de gestión de SAIP y solicitudes 
de Datos Personales 

Avanzado 1 hora 

 
     

PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA 
UNIDAD TEMA ESPECÍFICO NIVEL DURACIÓN 

COORDINACIÓN Y 
VIGILANCIA 

Obligaciones en materia de transparencia: 
SIPOT 

Avanzado 2 horas 

UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA 

Sistema de Solicitudes de Información y Datos 
Personales (SISAI) 

Avanzado 2 horas 

COORDINACIÓN Y 
VIGILANCIA 

Obligaciones en materia de transparencia: 
Generalidades 
y Aspectos Legales). 

Básico 2 horas 

COORDINACIÓN Y 
VIGILANCIA 

Obligaciones en materia de transparencia: 
Aspectos específicos, lineamientos, criterios. 

Intermedio 2 horas 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

RED LOCAL 2023, SEPTIEMBRE, OCTUBRE, NOVIEMBRE 
Y DICIEMBRE. 

 
ACCIONES DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN 2023 

 
Objetivo general 
Promover, difundir, coordinar, organizar y en su caso, socializar la cultura de la 
transparencia, gobierno abierto, el derecho a la información pública y protección de 
datos personales en comunidades académicas, integrantes de organizaciones civiles y 
a la sociedad civil a través de la difusión de materiales, charlas, conferencias u otras 
actividades. 
A continuación, se presentan las actividades que organizará y coordinará la Dirección 
de Capacitación y Promoción, de acuerdo con las funciones y atribuciones que le 
establece el Reglamento Interior de la Comisión.  
 
 
ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN 
 
Foros y conferencias 
Dirigidas a la Sociedad Civil sobre sus derechos de acceso a la información, protección 
de datos personales y participación ciudadana para el Gobierno Abierto y la 
Transparencia proactiva. 
 
Cultura de la Transparencia y Protección de Datos Personales 
Promover entre instituciones públicas y privadas de educación básica, media, media 
superior y superior la importancia social del derecho de acceso a la información pública 
y la protección de Datos Personales. A través de la lectura de cuentos, coloreando tus 
valores vídeos y juegos lúdicos sobre de los valores de transparencia y protección de 
datos personales.  
 
Caravana de la Transparencia  
Promover en las bibliotecas públicas y de instituciones educativas, mediante un módulo 
de la COTAIPEC sobre el uso de la Plataforma Nacional de Transparencia, la entrega de 
trípticos del acceso a la información y datos personales. Y además proporcionar 
asesoría y orientación de usuarios para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la 
información y la consulta de la información derivada de las obligaciones de 
transparencia; para el mejor ejercicio y aprovechamiento del derecho de acceso a la 
información. 
 



 

 

 

 
Transparencia cerca de ti 
 
Distribuir las publicaciones de la COTAIPEC, SNT y otros materiales a bibliotecas, 
comunidades académicas, organizaciones civiles y sociedad en general para que las 
temáticas de transparencia, acceso a la información pública, obligaciones de datos 
personales, rendición de cuentas y gobierno abierto estén al alcance de los diversos 
sectores de la sociedad.  
 
 
CULTURA DE LA TRANSPARENCIA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
 
Objetivo: 
Promover entre instituciones públicas y privadas de educación básica, media, media 
superior y superior la importancia social del derecho de acceso a la información pública 
y la protección de Datos Personales. A través de la lectura de cuentos, conferencias, 
coloquios, vídeos y juegos sobre dichas temáticas mencionadas anteriormente.  
 
En la implementación de las diversas acciones de promoción se dará prioridad a la 
modalidad virtual a través de las plataformas y redes sociales institucionales, por 
considerarlas como los medios de comunicación más adecuados y de fácil acceso para 
los diferentes sectores de la población.  
 
Coordinado por: Dirección de Capacitación y Promoción y apoyado por las direcciones 
responsables. 
 
Dirigido a: Comunidades académicas de nivel básico, medio y superior; y a la sociedad 
civil. 
 

• Lectura de cuento: Valores de la transparencia y protección de datos personales. 

• Acceso a la Información y Obligaciones de Transparencia. 

• Protección de Datos Personales en Redes Sociales. 

• Mis derechos ARCO. 

• Actividades lúdicas de Acceso a la Información y Protección de Datos Personales. 

• Principios de la Transparencia “Coloreando tus valores”. 

• Reproducción del video “Iktán y el misterio del disco. Valores y principios de la 
transparencia”, en clases virtuales. 

 
 
 



 

 

 

CARAVANA DE LA TRANSPARENCIA 
 
Objetivo 
Promover y difundir en centros educativos, bibliotecas, plazas públicas, clínicas, 
hospitales, municipios y localidades mediante un módulo de la COTAIPEC, la entrega de 
trípticos del acceso a la información y datos personales. También proponer un módulo 
itinerante de acceso a la información pública para facilitar el ejercicio del derecho de 
acceso a la información y la consulta de la información derivada de las obligaciones de 
transparencia. Como parte del desarrollo del programa “Caravana de la Transparencia 
virtual” se llevarán a cabo las actividades correspondientes utilizando las diversas 
redes sociales y plataformas institucionales.  
Coordinado por: Dirección de Capacitación y Promoción y apoyado por las direcciones 
responsables. 
Dirigido a: Comunidades académicas de nivel medio y superior; y a la sociedad civil. 
 

• Principios rectores de la COTAIPEC 

• Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información Pública. 

• Plataforma Nacional de Transparencia.  

• Acceso a la Información Pública y obligaciones de Transparencia. 

• Protección de Datos Personales. 

• Promoción de la Cápsula de Derechos ARCO. 
 
 

TRANSPARENCIA CERCA DE TI 
 
Objetivo 
Promover y colaborar con instituciones educativas de niveles medio superior y 
superior, a fin de sensibilizar y socializar los temas de transparencia y el ejercicio de los 
derechos de acceso a la información y a la protección de datos personales entre los 
estudiantes y los docentes. 
 
Impartido por: Dirección de Capacitación y Promoción. 
Dirigido a: Comunidades académicas. 
 

• Material didáctico #Transparencia Cerca de Ti. 

• COTAIPEC y la Transparencia. 

 
 
 
 



 

 

 

PROMOCIÓN A LA SOCIEDAD CIVIL 
 

 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

ACCIONES DE 
PROMOCIÓN 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 

TOTAL 
23 
Promoción 

6 6 6 5 

  
 

PROMOCIÓN EN REDES SOCIALES 
 

 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

ACCIONES DE 
PROMOCIÓN. 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

TOTAL 
36 
Promoción 
Redes 
sociales 

9 9 9 9 

 
 

CARAVANA DE LA TRANSPARENCIA 

Acciones Dirigido Requerimientos 

Promoción: 
Acceso a la información 
Protección de Datos Personales. 
 
 

Sociedad Civil en centros 
educativos, bibliotecas, plazas 
públicas, clínicas, hospitales, 
municipios y localidades. 
 
Redes sociales y plataformas 
institucionales. 

Trípticos digitales 
Stand 
Computadora  
Banda ancha 

Acceso a la Información y 
Obligaciones de Transparencia. 
 

Sociedad Civil en centros 
educativos, bibliotecas, plazas 
públicas, clínicas, hospitales, 
municipios, localidades, 
bibliotecas públicas y 
Bibliotecas de escuelas. 

Trípticos digitales   
Stand 
PNT 
 
 
 



 

 

 

CARAVANA DE LA TRANSPARENCIA 

Acciones Dirigido Requerimientos 

 
Redes sociales y plataformas 
institucionales. 

 
 

Promocionar los videos “El 
derecho a la información es tuyo” 
¡Ejércelo!   (Derecho ARCOP) 

Diferentes sectores de la 
sociedad civil. (Educación, 
Salud, Empleo, Justicia, 
Seguridad, Servicios y 
Transparencia). 
 
Redes sociales y plataformas 
institucionales. 

Equipo de 
cómputo y 
bocinas 

 
 

CULTURA DE LA TRANSPARENCIA Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

Acciones Dirigido a: Requerimientos 

Valores de la transparencia 
 
Lectura de cuentos “IKTAN” y “EL 
MEJOR DE LOS REGALOS” 
 
Reproducción del video “Iktán y el 
misterio del disco. Valores y 
principios de la transparencia”, en 
clases virtuales. 
 

 
 
Niños (Jardín de niños y 
Primaria) 
 
Redes sociales y plataformas 
institucionales. 
 
 

Cuentos “Iktán” y 
“El mejor de los 
regalos” 
Sopas de letras 
Pellón de valores 
 
 

Conferencias: Protección de Datos 
Personales. 
 
Protección de Datos Personales en 
Redes Sociales.  
Cápsula “Derechos ARCO” 
 

 
Jóvenes (Secundaria y 
Preparatorias) e 
Instituciones de Educación 
Superior.  

Computadora 
Videos 
 

Acceso a la Información. 
 
Cápsula “Derechos ARCO” en lengua 
maya. 

Grupos vulnerables, 
poblaciones marginadas y 
sociedad en general. 
 

 Trípticos en 
español y maya. 
Videos  



 

 

 

 
 
 

Redes sociales y plataformas 
institucionales. 
 

Coloquio “Perspectiva de los 
jóvenes sobre la Protección de 
Datos Personales en México” 

Instituciones de Educación 
Superior 
 

Equipo de 
computo 
Bocinas. 

 
 
 

TRANSPARENCIA CERCA DE TI 

Acciones Dirigido Requerimientos 

Material didáctico 
#Transparencia Cerca de Ti. 

Instituciones de Educación 
Superior 

Material didáctico 
personalizado. 
Disco compacto 
personalizado. 

“COTAIPEC y la Transparencia” Instituciones de Educación 
Superior 

Material Expositivo  

 
 
 

ACCIONES DE CAPACITACIÓN A SERVIDORES PÚBLICOS DE 
LA COTAIPEC 2023 

 
 
Aplicación de Diagnóstico de necesidades para elaborar plan de acción del 
personal de la COTAIPEC. 
 
Administración y Contraloría: Actualizar los aspectos contable y fiscales según la 
reforma 2023, para una excelente claridad en los aspectos administrativos. 
 
Comunicación Social e Informática y Sistemas: Renovar y fortalecer de acuerdo a 
los avances tecnológicos para solventar las necesidades requeridas. 
 
Expositores: Mejorar la calidad de exposición y atención a los Sujetos Obligados con 
información explicita para una mejor capacitación en los temas de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales y así mejorar el 
cumplimiento de la Ley. 
 



 

 

 

 
Impartición de cursos internos por el personal de la COTAIPEC. 

 
TEMÁTICA: 
 

• Código de ética. 

• Técnicas para hablar en público. 

• Talleres de Capacitación 

• Certificaciones o Diplomados o Seminarios. 

• Curso o talleres de Nomina. 

• Reformas Fiscales 2023. 

• Tecnología. 

• Cursos virtuales del CEVINAI. 

• Equidad de género. 

• Derechos Humanos. 

• Principios de la Gestión Documental. 

• Cursos de Inducción. 


