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Asunto; Invitacién a cursar Diplomado.
San Francisco de Campeche, Camp., 21 de octubre d% 2024,

CC. Titulares de los Sujetos Obligados 1
en materia de acceso a la informacion pablica |
del Estado de Campeche, ]
Presente. }
Con la finalidad de brindar las bases para que las personas participantes cuenten gon los
conocimientos tedricos y précticos necesarios para la implementacién de la normativa en
materia archivistica a fravés de las metodologias en procesos de gestién documéntal y
administracion de archivos, la COTAIPEC, el INAI, el Archivo General de la Nacion vy el
Centro de Investigaciones Juridicas de la Universidad Auténoma de Campeche hemos
unido esfuerzos con la finalidad de impartir un Diplomado que contara con reconoci
de validez oficial y sera impartido en linea, de manera gratuita, a partir del proximo mes de
noviembre, en horario vespertino. {

Con motivo de Jo anterior, por medio del presente le extendemos una cordial invifacion
para que Usted, las personas servidoras publicas adscritas al sujeto obligado a su cargo,
especialmente las que colaboran en las unidades administrativas responsables de archivos
de tramite, concentracién o histérico, titulares de las areas coordihadoras de archivos, y
miembros del grupo interdisciplinario de archivos, participen en el Diplomado “Géstién
Documental y Administracién de Archivos” para lo cual adjuntamos al presette, la
convocatoria que contiene entre ofra Informacmn el temario, los requisitos| y el
procedimiento de inscripcion.

electionico

En caso de duda ponemos a su disposicion el correo
102

diplomadoarchivos@cotaipec.org.mx y los teléfonos 981 12 717 80, 981 81 1 79 63 ext.
donde con gusto le atenderemos de lunes a viernes en horario de 9:00 a 14:30 horas,

Agradeciendo de antemano su participacion y la de las personas servidoras pﬂblicas! de la
dependencia a su cargo, nos daspedimos envidndole un cordial saludo.
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Diplomado en Gestion Documental y Administracion de Archivo

La Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el |[Estado de
Campeche (COTAIPEC) y el Centro de Investigaciones Juridicas de la Universidad
Auténoma de Campeche convocan al Diplomado en Gestion Documental y Administracion
de Archivos.

Objetivo del programa: Brindar las bases para que |as personas que participfan cuenten
con los conocimientos tedricos y practicos necesarios para la implementacion de la
normativa en materia archivistica, fomentando las mejores practicas que fortalezcan una
cultura de transparencia, proteccién de datos personales y rendicion de cuentas. Lo
anterior, a través de las metodologias en procesos de gestién documental y adrministracion
de archivos, E

1

Perfil del aspirante:

a) Personas servidoras pUblicas de unidades administrativas responsables de archivos de
tramite, concentracion o histoérico.

b) Titulares de las areas coordinadoras de archivos.

¢) Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos de los sujetos obligados.
d) Estudiantes, académicos, profesionistas y en general personas interesadas én el tema.

Caracteristicas del curso:

Modalidad: Virtual via Zoom.

Duracién: 120 horas.

Fecha de inicio: 11 de noviembre de 2024
Horario: lunes y miércoles de 16:00 a 19:00 horas.

Temario:

en horas

Médulof  Tema |  Subtema [Puracion} - pbha | Expositor
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1.1.1 Historia de los archivos

1.1.2 Concepto de archivologia

1.1.3 Concepto de archivo

1.1.4 Importancia y funciones de los
archivos

1.1.5 Las Instituciones ptiblicas y
privadas productoras de documentos
1.1.6 Concepto y elementos de la
Administracién de Documentos
1.1.6.1 El ciclo vital del documento

;.llniili;tizg? 1.1.6'.2_ La produccion documental en
conceptos de l0s los d(stlnt0§ soportes y su repercusion 11/11/2024 AGN
archieas. en los archivos _
1.1.6.3 Concepto y caracteristicas de
un documento de archivo
1.1.6.4 Documento de archivo
1.1.6.5 Caracteres internos y externos
de los documentos
1.1.6.6 Documento comun y
sustantiva
1.1.6.7 Documento de comprobacion
administrativa (DCAI)
1.1.6.8 Tipologla documental
1.2 Ciencias
afines
archivonomia, 1.2.1 Diferencias y similitudes
biblioteconomia |1.2.2 Ciencias auxiliares
y 1.3.1 ¢, Qué es la administracién
documentacion. | publica? 13/11/2024 AGN
1.3 La 1.3.2 £ Qué son las politicas publicas?
administracion 1.3.3 La gestion documental vy la
publicay la transparencia
produccién de
documentos.
1.4.1 Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
1.4.2 Ley General de Archivos
1.4.3 Ley General de Transparencia y
:[‘4,3{1”‘:3 I Acceso a la Informacién Plblica
’(;m i A 1.4.4 Ley General de
ocumentos y de R dades Administeat
los archivos esponsabllida exROministatvG: 20/11/2024 AGN
(leyes y 1.4.5 Ley de Archivos del estado de
disposiciones Campecne .
legales) 1.4.6 Leyes supletorias y

disposiciones legales en materia de
archivos y transparencia

1.4.7 Consejo Nacional y Local de
Archivos: estructura y funciones
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2.1.1 Definicidn e importancia

2.1.2 Integracion del SIA: éreas
normativas y operativas.

213 Responsabilidades y

|

|
In’blc \

|

i

2.1 Sistema obligaciones en relacion con el SIA '

Institucional de | 2.1.4 Funciones del Area 6 25/11/2024 AGN
: ; : 27111/2025

Archivos coordinadora de Archivos

2.1.5 Grupo Interdisciplinario
2.1.5.1 Definicién e integracion
2.1.5.2 Funciones

2.1.5.3 Reglas de operacién

2.2.1 Definicién, funciones e
Importancia de la Unidad de
correspondencia;

2.2.1.1 Correspondencia y control de
la gestion documental

2.2.1.2 Recepcion y registro de
entrada de documentos de la Unidad
2 de correspondencia

2.2.1.3 Distribucién de documentos a
las Unidades Administrativas

2.2.2 Recepcion, registro y salida de

: documentos
22Unidadde 15521 Disefio de la ficha para el
G estig = control de la gestion documental 3 02/12/2024 AGN
y 2.2.2.2 Elementos descriptivos de la
Documental ficha

2.2.2.3 Numero identificador

2.2.2.4 Asunto;

2.2.2.5 Fecha y hora de recepcian
2.2.2.6 Creador y receptor

2.2.2.7 Dinamica entrega- recepcion
de documentos

2.2.2.8 Dinamica llenado de la ficha
de control

2.2.2.9 Dinamica llenado del reporte
diario

2.2.2.10 Politicas de Servicio
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2.3 Definicién, funciones e
importancia del Archivo de Tramite
2.3.1 Criterios para la Clasificacion y
Ordenacién de documentos

2.3.2 Principios de Procedencia

2.3.3 Principio de Orden Original
2.3.4 Concepto de Clasificacion
conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

2.3.5 Aplicacién del Catalogo de
Disposicion Documental

2.3.6 Métodos de Ordenacion Directa,
(Alfahético, Cronolégico, Numeérico,
Cromatico, Topografico)

2.3.7 Descripcion Archivistica

2.3.8 Documentacion de
Comprobacién Administrativa (DCAI)
2.3 Archivo de 2.3.9 Documentacion de Apoyo 6 04/12/2024 AGN
tramite Informativo. 09/12/2024
2.3.10 Elaboracién de Acta
Administrativa para Eliminaciéon de
(DCAI)

2.3.11 Expedientacion. (Dinamica
llenado de una caratula de un
expediente)

2.3.12 Elahoracién de Inventario
General por Expedientes (Dinamica
de llenado)

2.3.13 Foliacion y Glosa

2.3.14 Préstamo y consulta de
expedientes

2.3.15 Transferencias primarias
(Dindmica para llevar a cabo una
transferencia primaria en equipos)
2.3.16 Valoracion Primaria

2.3.17 Grupo Interdisciplinario
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2.4 Archivo de
concentracién

2.4.1 Definicion, funciones e
importancia del archivo de
concentracion

2.4.2 Registro y Guarda precaucional
2.4.3 Disposicion documental

2.4.4 Saolicitud de dictamen de
valoracién documental

2.4.4.1 Criterios para la valoracién
secundaria

2.4.4.2 Calendario de Caducidades
2.4.4.3 Nota de Valoracion

2.4.4.4 Criterios para la Seleccion y
transferencia secundaria al Archivo
Histérico

2.4.4.5 Inventarios Topograficos
2.4.4.6 Procedimiento de Baja
Documental

2.4.4.7 Grupo Interdisciplinario

13/01
15/0

12025,
12025

AGN

2.5 Valoracion
documental

2.5.1 Definicion y aspectos
conceptuales de la valoracién
2.5.2 Objetivo y utilidad de la
valoracion documental

2.56.3 Sistema de valoracion
documental

2.5.4 Principios y criterios para la
valoracién documental

2.5.5 Proceso de valoracion seleccién
y eliminacion

2.5.5.1 Valoracion primaria de
documentacion

2.5.5.2 Valoracion secundaria de
documentacion.

2.5.5.3 Grupo Interdisciplinario

20/01
22/0

12025,
12025

INAI

2.6
Conservacion e
infraestructura
de archivos

2.6.1 Espacios y areas especiales
2.6.1.1 Construccién

2.6.1.2 Acondicionamiento

2.6.1.3 Equipamiento

2.6.1.4 Sistemas de control Ambiental
y de seguridad.

27107

12025

AGN
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2.7.1 Definicion, funciones e
importancia

2.7.1.1 Recepcion y entrada de
documentos

2.7.1.2 Préstamo y consulta

a7 Arehive 2.7.1.3 Descripcion y guarda 20/01/2025 | AGN
istorico
permanente de documentos
2.7.1.4 Conservacion permanente
2.7.1.56 Proyeccion cultural, social y
educativa
2.7.1.6 Programa de difusion
2.8 Clasificacion de la Informacion
2.8.1 Clasificacion de la Informacion
Reservada
2.8.2 Derecho a [a Privacidad y
2.8 Clasificacion | Proteccion de Datos personales
de la 2.8.3 Marco Juridico 05/02/2025 INAI
Informacidn 2.8.4 Clasificacion de la Informacion
Confidencial
2.8.4.1 Derechos Arco
2.8.4.2 Atencion de Solicitudes de
Derechos ARCO
2.1 Instrumentos 3.1.1Concepto
e control .
archivisticos 3.1.2 impartanch :
(Cuadro General 3.1.3 Proceso de elaboracion de los
de Clasifienclén instrumentos 10/02/2025 AGN
A 3.1.3.1 Identificacion de Atribuciones 12/02/2025
Archivistica y Funci
Catalogo de o Yo .
: -l 3.1.3.2 Llenado de la ficha técnica de
Disposicion )
Documental) valoracién
3.2.1 Concepto
3.2 Instrumentos | 3.2.2 Importancia
de consulta 3.2.3. Analisis de documentos y
3 archivistica registro en inventario 17/02/2025, INAI
(Inventarios y 3.2.4 Tipos de inventarios 19/02/2025
Guia de Archivo |3.2.4.1 Elaboracion de inventarios
Documental) 3.2.5 Elaboracién de la Guia de
archivo
3.3.1 Concepto
3.3.2 Importancia
33 Plan anual 3.3.3 Sustento lNormatlivo
de-dssarraiia 3.3.3.E‘tapas DlagnC)stpg
-Andlisis de la Informacion 24/02/2025 AGN

archivistico
(PADA)

-Elaboracion de lista de proyectos
3.3.4 Elementos para elaborar el
PADA

3.3.5 Informe anual del PADA
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4.1
Automatizacion
y seguridad de la
informacion.

4.1, Anélisis de procesos para la
gestion documental.

26105

/2025

INAI

4.2 Sistemas automatizados para la
gestion documental y administracion
de archivos para el registro y control de
los procesos de gestion documental.

03/03/2025

INAI

4.3, Introduccion a la seguridad de
informacién y ciberseguridad.

05/07

12025

INAI

4.4 Medidas administrativas, fisicas y
tacnicas

4.4.1 Respaldo de informacion

4.4.2 Cifrado de informacion

4.4.3 Borrado seguro de informacion.

10/0¢

312025

INAI

4.5 Sistema de seguridad de datos
personales

12108

312025

INAI

4.6 Preservacion digital

19/0¢

32026

AGN

5.1 Auditoria
Archivistica

5.1 Concepto.

5.2 Importancia de auditoria
archivistica

5.3 Metodologia para la auditoria
archivistica

5.4 Auditoria archivistica como
mecanismo de control

5.5 Cuestionarie de diagnostico para
la auditoria archivistica

5.6 Dinamica "Lienado de la cedula
analitica de verificacion del
cumplimiento de obligaciones en
materia de archivos” (Archivo de
tramite)

24/03/2025

AGN

6.1 Normas y
Cédigos
Internacionales
de buenas
practicas en
materia de
Gestion
Documental

6.1.1. Norma |SO para la gestién
documental

6.1.2 Norma ISO 15489 de gestion
documental

6.1.3 ISO serie 3030 sistema de
gestién para los documentos
6.1.4 Declaracion universal de los
archivos

6.1.5 Cadigo de ética profesional
6.1.6 Principios de acceso a los
archivos

26/03/2026
31/03/2025

INAI

| Numero total de horas de las sesiones

87

~ | Numero de sesiones de 3 horas

15
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Nomero de sesiones de 6 horas | 7

INSGRIPCION

Requisitos:

1) Realizar el registro.

2) Firmar la carta compromiso.
Procedimiento de inscripcion:
Paso 1:

Requisitos para hacer el registro:

- Llenar el formulario
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdrs4drle6u) 6GLMS|-
fwDWmLcjW80O03F-MWB9ACMK|OiI0JSQlviewform o escanea el siguiente codigo

QR

-Descargar el formato de carta compromiso
https://cotaipec.org.mx/repositorio/uploads/capacitacion/file_66fefde7c1914.docx.

Al término de tu registro recibiras un correo electrénico de confirmacion.

Paso 2:

Enviar la carta compromiso firmada y escaneada al correo
diplomadoarchivos@cotaipec.org.mx

Fechas importantes:

*Periodo de registro: del 14 de octubre al 4 de noviembre de 2024.

*Fecha de inicio y conclusién: 11 de noviembre de 2024 - 5 de marzo de 2025.




