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Diplomado en Gestion Documental y Administracidon de Archivos.

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato (IACIP) y la Universidad
de Guanajuato convocan al Diplomado en Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Objetivo del programa:

Brindar las bases para que las personas servidoras publicas cuenten con los conocimientos tedricos
y practicos necesarios para la implementacién de la normativa en materia archivistica, fomentando
las mejores practicas que fortalezcan una cultura de transparencia, proteccion de datos personales
y rendicidn de cuentas. Lo anterior, a través de las metodologias en procesos de gestién documental
y administracion de archivos.

Perfil del aspirante:

a) Personas servidoras publicas de unidades administrativas y que cuenten con designacién de
responsable de archivo de tramite o concentracion.

b) Titulares de las areas coordinadoras de archivos.

c¢) Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos de los sujetos obligados

d) Personal interesado en la materia archivistica.

Caracteristicas del curso:

Modalidad: Virtual con talleres presenciales

Duracion: 100 horas

Fecha de inicio: 16 de abril 2024

Costo: $1, 750.00 (mil setecientos cincuenta pesos) mas seguro contra accidentes. (5120 pesos) **
Fecha de Inscripcidn y pago: 4 al 21 de marzo del 2024
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Modulos y Sesiones
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DURACION
MODULO | TEMA EN HORAS FECHA
1.1 Historia, Principios y conceptos de los archivos. 3 16/04/2024
1.2 Ciencias afines archivonomia, biblioteconomiay
documentacién.
1 3 17/04/2024
1.3 La administracion publicay la produccion de
documentos.
1.4 Marco juridico de los documentos y de los 6 23/04/2024 Y
archivos (leyes y disposiciones legales) 24/04/2024
2.1 Sistema Institucional de Archivos 3 30/05/2024
2.2 Unidad de Correspondencia y Gestion 3 2/05/2024
Documental
. _ 8/05/2024 Y
2.3 Archivo de tramite 6 14/05/2024
. - 15/05/2024 Y
2 2.4 Archivo de concentracién 6 21/05/2024
2.5 Valoraciéon documental 3 22/05/2024
2.6 Conservacion e infraestructura de archivos 3 28/05/2024
. o 29/05/2024 Y
2.7 Archivo histérico 6 4/06/2024
2.8 Clasificacion de la Informacion 3 5/06/2024
3.1 Instrumentos de control archivisticos (Cuadro 11/06/2024,
General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de 9 12/06/2024 Y
3 Disposicion Documental) 18/06/2024
3.2 Instrumentos de consulta archivistica
(Inventarios y Guia de Archivo Documental) 3 19/06/2024
3.3. Plan anual de desarrollo archivistico (PADA) 3 25/06/2024
3 26/06/2024
3 2/07/2024
o : . - 3 3/07/2024
4 4.1 Automatizacion y seguridad de la informacion. 3 9/07/2024
3 10/07/2024
3 16/07/2024
5 5.1 Auditoria Archivistica 3 06/08/2024
6 6.1 Normas y Cdadigos Internacionales de buenas 6 7/08/2024 y
practicas en materia de Gestién Documental 13/08/2024
7 Talleres hibridos tematicos 9 Por determinar
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Proceso de Inscripcion Individual
Para inscribirse deberd seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Hacer el pago del diplomado
Pago inscripcion al diplomado
Si eres usuario externo a la UG (no tienes correo electrénico institucional ugto.mx),
deberas registrarte como externo:

1. Ingresar a www.pagos.ugto.mx.

2. Registrarse como externo.

3. Una vez que confirmes tu registro, iniciar sesién con el correo y contrasefia registrados.
4. Seleccionar el perfil de usuario (beneficiario).

5. Seleccionar:

Campus Guanajuato
Divisidn de Ciencias Sociales y Humanidades RCG
Divisién Ciencias Sociales y Humanidades RCG
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Escribir “DIPLOMADQ” y elegir el nombre del Diplomado Gestién Documental y
Administracién de Archivos >$1,750
6. Seleccionar tu método de pago.

a) Pago con tarjeta (Seguir indicaciones e imprimir pago)

b) Pago en banco (Imprimir formato y acudir a banco)
(si hiciste tu pago con tarjeta, revisa la seccion “mis pagos” para imprimir el
formato de inscripcién)

Paso 2. Haz el pago del seguro contra accidentes
1. iniciar sesidon con el correo y contrasefia registrados.
Seleccionar el perfil de usuario (beneficiario).
Seleccionar:
» Campus Guanajuato

Division de Ciencias Sociales y Humanidades RCG

Divisién Ciencias Sociales y Humanidades RCG

Elige el arancel “SEGURO CONTRA ACCIDENTES> INGRESOS INSTITUCIONALES
- $120

Paso 3: Enviar tus documentos a gestiondocumental.dcsh@ugto.mx

YV V VY

1. Elformato de inscripcion se generd en la pagina de www.pagos.ugto.mx )

2. Formato de pago del seguro contra accidentes y formato de pago (El formato de
pago del seguro contra accidentes se generd en la pagina de www.pagos.ugto.mx )

3. Identificacién oficial (INE, pasaporte)


http://www.pagos.ugto.mx/
mailto:gestiondocumental.dcsh@ugto.mx
http://www.pagos.ugto.mx/
http://www.pagos.ugto.mx/
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Podras solicitar la factura desde la pagina www.pagos.ugto.mx ingresando con el correo y
contrasefia registrados.

Proceso de Inscripcion Grupal:

Cuando se inscriban 2 o mds personas por parte de una institucion se solicita que se escriba al correo
gestiondocumental.dcsh@ugto.mx para indicar los nombres de participantes y se les comparta el

numero de cuenta al cudl hacer la transferencia y se solicite la factura correspondiente.
Documentacidn que enviar al solicitar la inscripcion:

a) Listado con nombre completo de los participantes
b) Copia de identificacidn oficial de los participantes
¢) Constancia de situacion fiscal (Ultimo mes)

Pago de Seguro

El pago del seguro contra accidentes se incluird con el pago de la inscripcion al diplomado
(unicamente cuando se hace una inscripcion grupal).

Ultimo dia para enviar documentacion y hacer solicitud de inscripcion al diplomado: 21 de marzo
de 2024.

Dudas sobre el proceso de inscripcion: gestiondocumental.dcsh@ugto.mx
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