Programa de Capacitacion en
Gestion Documental y
Administracion de Archivos 2022

Area Coordinadora de Archivos del
OGAIPO.
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1. Presentacién
El Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia y Proteccién de
Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, es un Organo Auténomo,
especializado, independiente imparcial, colegiado, con personalidad juridica, patrimonio
propio y con plena autonomia técnica de gestién.

Para dar cumplimiento a lo que establece la Ley General de Archivos, el Comisionado
Presidente del OGAIPO, tuvo a bien nombrar a Ia persona titular del Area Coordinadora
de Archivos el 1 de noviembre de 2021.

El marco de referencia del Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022, aprobado
por el Consejo General del OGAIPO, mediante la Segunda Sesién Ordinaria celebrada
el 27 de enero del presente afio, sefiala que, derivado de una exploracion realizada por
el Area Coordinadora de Archivos, se observa a nivel estructural, en el rubro de recursos
humanos:

- El personal de la oficialia de partes, el personal de los archivos de tramite y el personal
del archivo de concentracién, han asistido a cursos y capacitaciones impartidas por el
Area Coordinadora de Archivos, en temas como lo son “Conceptos bésicos y legislacién
en materia de archivos”, “Gestién documental y administracion de archivos”, “Sistemas
de Archivos”. De igual manera, el Area Coordinadora de Archivos impartié el taller de
“Instrumentos de control y consulta archivistica”.

- El personal de Ja oficialia de partes y el personal de los archivos de trémite, han recibido
asesorias por parte del Area Coordinadora de Archivos, respecto de la elaboracién %
llenado de los inventarios generales por expediente trimestrales que tienen que reportar
al Area coordinadora de Archivos.

- Se advierte que la diversidad de perfiles Y grados de estudio, asi como la rotacion de

personal, dificulta la estandarizacion de actividades relacionadas con la gestién
documental.
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El Programa de Capacitacién en Gestién Documental y Administracion de Archivos

que presenta el Area Coordinadora de Archivos para el ejercicio del aflo 2022, busca
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dar continuidad a los procesos formativos de las servidoras publicas y servidores
publicos del OGAIPO, gue en el ejercicio de sus funciones producen, reciben o
poseen documentos de archivo, a partir de la ejecucién de cuatro moédulos de

capacitacion dirigidos a responsables de las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos del OGAIPO:

— Médulo I. Conceptos basicos y legislacién en materia de archivos.

- Mbdulo II. Gestién documental y administracion de archivos.

— Méodulo Ili. Sistemas de archivos.

- Modulo IV. Funciones y responsabilidades del Sistema Institucional de Archivos.

2. Justificacion

El Programa de Capacitacion en Gestién Documental y Administracion de Archivos 2022
Se presenta en cumplimiento con el articulo 28, fraccién VIl de la Ley General de Archivos
y articulo 12, fraccién Il inciso f del Reglamento Interno del Organo Garante de Acceso
a la Informaciéon Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca, los cuales establecen que el Area Coordinadora de
Archivos tiene como una de sus funciones elaborar programas de capacitacion en
gestion documentai y administracion de archivos.

Se encuentra alineado al Programa Nacional de Transparencia 2022-2024,
especificamente en el eje tematico 1 denominado “Archivo y gestion documental”, en el
siguiente objetivo estratégico:

- "1.1 Consolidar la regulacién de Ia gestion documental y la administracién de
archivos como condicion necesaria para el ejercicio y desarrollo del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica.”
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Finalmente, el Programa de capacitacion se alinea al Programa Anual de Desarrolio

Archivistico 2022 del OGAIPO en el siguiente objetivo especifico:
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~ Dotar al personal de las éreas operativas del Sistema Institucional de Archivos de
conocimientos conceptuales y técnicos en materia de gestién documental y
administracién de archivos.

Y responde a la actividad 2.1 del mismo Programa:

— Implementacion del Plan de Capacitacién en Gestion Documental y
Administracién de Archivos dirigido a las dreas operativas del sistema institucional
de archivos del Organo Garante de Acceso a la Informacién Pablica,

Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

3. Objetivos del Programa
General
~ Dotar al personal de las areas operativas del sistema institucional de archivos del

Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccidn
de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca de conocimientos
conceptuales y técnicos que les permita mejorar la gestion documental de los
archivos que las unidades administrativas productoras de la documentacién
generan en el ejercicio de sus funciones.

Especificos

— Dar a conocer el marco normativo aplicable a sujetos obligados y personal del
servicio plblico para el adecuado manejo de los documentos de archivo a su
cargo.

— Analizar las etapas y procesos de Ia gestion documental y administracién de
archivos.

— Conocer la naturaleza y funcién de los sistemas de archivos reconocidos
legalmente para la organizacion y administracion integral de la documentacién de
archivos a cargo de los sujetos obligados.
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- Identificar las funciones reconocidas en la normativa aplicable que deben llevar a

b e

cabo las areas normativas y operativas del Sistema Institucional de Archivos.

4. Poblacién objetivo.

El Programa de Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos 2022
esta dirigido a responsables de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos
y al personal de las unidades administrativas productoras de la documentacion del

OGAIPOQ, que en el ejercicio de sus funciones producen, reciben o poseen documentos
de archivo.

5. Contenidos y cronograma de la capacitacion

Contenidos

Septiembre
Noviembre
Diciembre

' Médulo 1. Conceptos basicos y | ’ |
legislacién en materia de archivos | |
— Principios y conceptos | . ‘ ! '
archivisticos | |
- Ciencias auxiliares de Ia | |
archivistica ! -
- Etapas del archivo
~ Ley General de Archivos

Médulo Il. Gestion documental y
| administracién de archivos

- Produccién

- Organizacion

— Acceso y consulta

- Valoracién

— Disposicion

~ Conservacion

| Modulo lll. Sistemas de archivos | | ‘
- Sistema Nacional de Archivos | |
- Consejo Nacional de Archivos
— Sistemas locales de archivos

tl) Peg. 5

"2022, ANG DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAND DE QAXACA"




INFOTEL 800 004 3747
0 ocap cavacs | © BOCAP Suxaca

J — Sistemas Institucionales de || ‘ T
' Archivos

mendros 122, Colanta Reformma,
01 [951] 515 1190 | 515 23 2

——

Contenidos

Septiembre
Noviembre
Diciembre

responsabilidades del Sistema |
Institucional de Archivos. ;
- Area Coordinadora de Archivos I |
- Oficialia de partes ' '-
— Archivo de tramite ' |
~ Archivo de concentracion ! ' '
- Archivo histérico

Mddulo V. Funciones y [

S

5.1 Recursos disponibles

Los recursos humanos con los que cuenta el Area Coordinadora de Archivos para
alcanzar los objetivos establecidos en el presente Programa, son dos personas del
servicio publico de nivel operativo asignadas a la Secretaria Técnica del Organo Garante.

Respecto de los recursos materiales el Area Coordinadora de Archivos cuenta con:
— Equipos de computo de escritorio conectados a internet
- Equipos de impresion y copias
- Material de papeleria

5.2 Probatorios del proceso de capacitacion
- Oficios de convocatoria al personal de las areas administrativas productoras de la
documentacion
- Carta descriptiva
- Material didactico

- Listas de asistencia que especificara el nombre y cargo de la o el servidor publico
capacitado
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En cumplimiento con lo establecido en el articulo 28, fraccion VIl de la Ley General de
Archivos y articulo 12, fraccion I, inciso f del Reglamento Interno del Organo Garante de
Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca, el Programa de Capacitacién en Gestién Documental y
Administracion de Archivos 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y
notificado al Consejo General del Organo Garante de Acceso 2 la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca
a los diecisiete dias del mes de febrero del afio dos mil veintidés.

O | OGAIPO

Elaboro Gepano Garena do Acosss » a wrformackin Puplca,
//ﬂ;‘%
C. Carlos Bauffsta Rojag Area Coordinadora de Archivos

Titular del Area Coordinadora de Archives-eer-aaAHR e
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