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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales

Curso en Linea: Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos

Objetivo
Que las y los servidores publicos e integrantes de los Sujetos Obligados:

—  Que los servidores publicos de los Organos Garantes y sujetos obligados adquieran los conocimientos
basicos en materia de gestion documental y administracién de archivos que les permitan dar cumplimiento a
los Lineamientos.

—  Que los servidores piblicos de los Organos Garantes y sujetos obligados puedan generar estrategias que les
permitan sentar las bases para implementar su Sistema Institucional de Archivos.

Temario
Modulo I: Introduccion

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, INAI
Antecedentes de los Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos emitidos por el
Sistema Nacional de Transparencia, SNT

Marco legal

Revisién de aprendizaje

Reflexiones finales

Médulo II: Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos

- Lineamientos (disposiciones generales y definiciones)
- Criterios para la sistematizacion de archivos

- Revisién de aprendizaje

- Reflexiones finales

Médulo llI: Sistema institucional de archivos

- Contexto de los Sistemas Institucionales de Archivo
Estructura de los Sistemas
Naturaleza de los SIA
Funciones de las instancias normativas y operativas
Revisién de aprendizaje
Reflexiones finales
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Médulo IV: Gestion documental, instrumentos de control, custodia y conservacion

Gestion documental

Instrumentos de control y consulta archivistica
Revisién de aprendizaje

Reflexiones finales

Modulo V: Documentos electronicos

- Procesos de gestién documental para los documentos electronicos
Preservacion digital y cadena de custodia

Politicas de digitalizacién

Correos electronicos

Seguridad de la informacion

Revisién de aprendizaje

Reflexiones finales

Duracién: 6 horas.

Modalidad: En linea.

Centro Virtual de Formacién en Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos (CEVINAI), Campus servidores publicos:
http://cevifaipublica.ifai.org.mx/login/




