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PRESENTACION

De acuerdo a lo establecido por el articulo 14 del
Reglamento Interno del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Perso-
nales del Estado de Oaxaca, la Direccién de Co-
municacién, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y
Datos Personales, es la responsable de generar,
proponer y ejecutar las politicas y estrategias de
Comunicacion, Capacitacion, Evaluacion, Archivoy
Datos Personales.

Por su parte, la fraccién VI de dicho numeral, esta-
blece que la Direccién, en relacién con los proce-
sos formativos, tiene la responsabilidad de elabo-
rary enviar al Consejo General para su aprobacién,
el Programa General de Capacitacion a la Socie-
dad Civil, a los Sujetos obligados y al personal del
Instituto en las materias de su competencia; con
esto se busca ampliar los conocimientos, las ha-
bilidades, destrezas, aptitudes y sensibilizacién de
los servidores publicos de los Sujetos obligados
del Estado de Oaxaca, a fin de dar cumplimiento a
través de acciones de capacitacion.

Uno de los principales compromisos de este Institu-
to, es la sensibilizacion de los servidores publicos,
en materia de transparencia, acceso a la informa-
cion publica y la proteccién de los datos persona-
les; por lo que, a través de la Direccién de Comu-
nicacién, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos
Personales, enmarca las acciones a desarrollar en el
presente Programa General Anual de Capacitacion
2021, con el propdsito de desarrollar habilidades,
capacidades y destrezas en los servidores publicos
de los Sujetos obligados del Estado de Oaxaca.

Para el Instituto, la capacitaciéon de los servidores
publicos en estos rubros, se refleja en la oportu-
na atencion y servicio a las personas que ejercen
el derecho de acceso a la informacién publica, asi
como el derecho de proteccién de los datos perso-
nales, ademas de contribuir en el desarrollo de la
cultura de la transparencia y la rendicion de cuen-
tas en el Estado.

En cumplimiento a lo establecido en la normativi-
dad en materia de transparencia, proteccién de
datos personales y archivos, las cuales establecen
que este organismo garante, tiene como funcion,
mantener actualizados a los servidores publicos
de los Sujetos obligados del Estado y, tomando
en consideracion las acciones implementadas por
este Instituto, en materia de Formacién y Capacita-
cion en el ejercicio 2021, a causa de la contingen-
cia sanitaria que se presentd, se pone a disposi-
cién de los interesados, diversos cursos y talleres,
en dos modalidades: presencial y a presencial a
distancia, con la finalidad de adquirir y fortalecer
los conocimientos, hacer uso de las diversas he-
rramientas desarrolladas e implementadas para la
construccion de un gobierno democratico, abierto
y transparente.

Siendo que la finalidad de las acciones de capaci-
tacién del Organo garante es que la sociedad en
general pueda conocer la informacién que gene-
ran, resguardan y poseen los Sujetos obligados, es
por ello que el presente Programa de Capacitacion
se presenta en 3 rubros:

1. Sujetos obligados
2. Sociedad civil
3. Organo garante

El primero estd orientado a atender a los servi-
dores publicos de todos los Sujetos obligados de
Oaxaca, mientras que el segundo estd enfocado
al trabajo especializado con diversos actores de
la sociedad civil del Estado. Finalmente, el Ultimo
eje de trabajo busca la profesionalizacién de los
colaboradores de la institucion, con el fin de actua-
lizarlos permanentemente para beneficio personal
y con resultados positivos para el Organo garante.







OBJETIVOS GENERALES DEL PROGRAMA

*+  FORTALECER las competencias de los servidores publicos de los Sujetos obligados del &mbito
Estatal y Municipal de nuestra entidad, para que conozcan y den cumplimiento a la Ley General de
Transparencia y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca;
Ley General y Local de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y, a la Ley
General y Ley Local de Archivos. Asimismo, formar a los responsables de las Areas Administrativas, al
personal habilitado y a los responsables de las Unidades de Transparencia en el uso y manejo de las
plataformas tecnoldgica para la transparencia y el ejercicio de derechos.

+  EMPODERAR a la Sociedad Civil Organizada de Oaxaca sobre el ejercicio de sus derechos huma-
nos de acceso a la informacién publica y la adecuada proteccion de sus datos personales, formando-
los sobre su importancia en la vida diaria, vinculdndolos al ejercicio de sus derechos a través de las
plataformas tecnolégicas de transparencia.

+  PROFESIONALIZAR a servidores pblicos del Organo garante respecto a las herramientas que les
permitan desempefiar sus tareas y ejecutar la legislacion vigente, asi como para la orientacién de los
Sujetos obligados y la ciudadania, con la finalidad de garantizar y fomentar el ejercicio de los derechos
de acceso a la informacion publica, la proteccion de datos personales y temas a fines.






SUJETOS OBLIGADOS 100% CAPACITADOS

Las acciones de capacitacion para los servidores publicos de los sujetos, la misma se desarrolla en 2 rubros:

a) Sujetos obligados que publican informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia
b) Sujetos obligados que publican informacién en el Sistema de Transparencia Municipal.

CAPACITACIONES OFERTADAS

Las acciones de formacidn y capacitacion a Servidores publicos de los Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca, se agrupan en 5 médulos, esto de conformidad con lo ejecutado desde la Red, en los cuales se
abordan y desarrollan diversos temas especificos de capacitacion.

Médulo 1.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Lineamientos del SNT y
Leyes locales en la materia:

Objetivo: Brindar a los servidores publicos del Estado, las bases normativas para que al interior
de su Sujeto obligado, desarrollen politicas y buenas practicas a fin de llevar a cabo un adecuado
tratamiento de los Datos Personales que usan.

Temas:

- Obligaciones en materia de Proteccién de datos Personales
+ Aviso de Privacidad
« Documento de Seguridad

Modulo 2.
Organizacién y Gestién de Archivos

Objetivo: Sensibilizar a los servidores publicos de los Sujetos obligados del Estado, acerca de la re-
levancia e importancia de registrar todo acto que derive del gjercicio de sus funciones y el correcto
tratamiento al que debe ser sometida la informacion.

Temas:

« Ley Generaly Ley Local de Archivos
« Administracién de Archivos
. Guia de Archivo Documental

Moédulo 3.
Plataforma Nacional de Transparencia.

Objetivo: Dotar de conocimiento y habilidades a los servidores publicos de los Sujetos obligados,
para que desarrollen de manera adecuada la publicacion de la informacién que de manera obliga-
toria deben poner a disposicién de los particulares, brinden atencién oportuna a las observaciones
emitidas por este Organo garante, asi como atender los procedimientos de acceso a la Informacién
publica ante la presencia de solicitudes.




Temas:

« Lineamientos Técnicos Generales y sus Formatos
« Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
+ Sistema Infomex Oaxaca

Modulo 4.
Gobierno abierto y transparencia proactiva

Objetivo: Brindar a los asistentes informacion de buenas practicas en materia de accesibilidad
focalizada y apertura gubernamental, con la finalidad de involucrar a la sociedad en general en las
actividades desarrolladas por los entes publicos del orden estatal y municipal.

Temas:

« Gobierno abierto y Transparencia proactiva
« Informacion de interés publico

Modulo 5.
Transparencia y Acceso a la Informacién.

Objetivo: Proporcionar a los asistentes informacién (til y relevante para llevar a cabo las acciones
en materia de transparencia, crear politicas publicas institucionales que permitan a la sociedad
ejercer de manera plena el derecho de acceso a la informacion publica en el &mbito Estatal y
Municipal.

Temas:

« Obligaciones en materia de Transparencia

- Clasificacion y desclasificacion de la Informacion
- Sistema de Transparencia Municipal (SITRAM) *

« Medios de Impugnacion

*Tema abordado unicamente para los Municipios que publican informacion en este medio (SITRAM).
POBLACION OBJETIVO

Las capacitaciones de este eje estan disefiadas para sensibilizar y formar a los servidores publicos de
los Sujetos obligados del ambito estatal y municipal de Oaxaca, incluidos en el Padrén aprobado por el
Consejo General del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Oaxaca.

El eje Servidores Publicos Actualizados estéd enfocado en atender diversos perfiles como:

- Integrantes del Comité de Transparencia
- Responsable de Unidad de Transparencia
- Oficiales de Datos Personales Titular del Sujeto Obligado.

- Habilitados de Unidad de Transparencia




Mando Superior del Sujeto Obligado

Mando Medio del Sujeto Obligado
. Titulares de Areas Administrativas del Sujeto Obligado
- Personal Operativo del Sujeto Obligado

Contralorias internas de los Sujetos Obligados

OPCIONES DE INGRESO
OPCION 1: SOLICITUD

El enlace de capacitacion del Sujeto obligado debera enviar en forma fisica o via correo electrénico una
solicitud de capacitacién dirigida al Comisionado Presidente de este Organo garante con la siguiente
informacion:

Nombre completo del Sujeto obligado
Tema que solicita
- Numero de personas que van a cursar el o los temas
- Perfil de las personas que van a cursar el o los temas
Indicar si desea que la capacitacion se imparta en las instalaciones del Sujeto obligado
Nombre y nimero telefénico de contacto para la planeacién logistica.

OPCION 2. CONVOCATORIA DEL IAIPO AL SUJETO OBLIGADO

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca,
a través de la Presidencia o de la Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos
Personales, emitird una convocatoria al Sujeto obligado para que asigne al personal especifico para cur-
sar las capacitaciones indicadas.

MODALIDAD

Presencial
Presencial a distancia

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del estado de Oaxaca.
Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca




Lineamientos para el establecimiento y funcionamiento de los Comités y Unidades de Transparen-
cia de los Sujetos obligados.

Lineamientos para la implementaciéon y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Lineamientos para la organizacién y conservaciéon de los archivos.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como
para la elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la infor-
macion de las Obligaciones que deben difundir los Sujetos obligados en los portales de internety




MODULOS

MODULO 1. LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS, LINEAMIENTOS DEL SNT Y LEYES LOCALES EN LA MATERIA

TEMA

OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Participantes:

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia/
Total de horas: 2 P:2-10 personas

A distancia / Digital (video) PD: 2 - 40
: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Los servidores publicos conoceran que en el contexto de la sociedad de la infor-
macion, el Derecho a la Proteccién de Datos Personales, la sociedad ejerce el control sobre el manejoy
destino que se le da a su informacién de caracter personal, brindando y garantizando un control activo
respecto del tratamiento de los datos personales que se recaban en el ambito federal, estatal y municipal,
de acuerdo a los estdndares nacionales e internacionales en la materia

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Conceptos
11. Derecho de proteccién de datos personales
1.2. Datos personales

2. Tratamiento de datos personales
21, Titular
2.2. Responsable

3. Obligaciones para la Proteccion de Datos Personales
31. Responsable
3.2. Principios
3.3. Aviso de privacidad

Bibliografia
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del estado de Oaxaca
Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales en el Sector Publico

* Modalidad Presencial
** Modalidad Presencial a Distancia




TEMA

AVISO DE PRIVACIDAD

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Que los servidores publicos conozcan e identifiquen los tipos de avisos de priva-
cidad, caracteristicas y requisitos a fin de que el participante pueda elaborar una redaccion correcta,
completa y actualizada del aviso de privacidad correspondiente ante cualquier tratamiento de Datos
Personales.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Aviso de Privacidad
11. Concepto
1.2. Importancia
1.3. Auviso integral
1.4. Aviso simplificado

Bibliografia

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del estado de Oaxaca
Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales en el Sector Publico




TEMA
DOCUMENTO DE SEGURIDAD

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Los asistentes analizardn e identificaran la informacion personal que someten a tra-
tamiento, por lo que deben garantizar la proteccion de los mismos.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Documento de seguridad

11.  Inventario de Datos Personales

1.2. Funciones y obligaciones de las personas que tratan datos personales
1.3. Datos de riesgo y brecha

1.4. Plan de trabajo

1.5. Mecanismos de trabajo

1.6. Programa General de Capacitacion

Bibliografia

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del estado de Oaxaca
Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales en el Sector Publico







MODULO 2. ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVOS

TEMA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Los asistentes conocerdn los archivos de tramite, concentracion e histérico de los
Sujetos obligados los ejes rectores de la administracién de archivos para custodiar, ordenar, describir y
conservar los documentos que conforman su acervo, con el fin de facilitar y promover la consulta y el
aprovechamiento publico.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Administracion de archivos
11.  Conceptos

1.2. Soportes

1.3. Tipos de documentos
1.4. Expediente

2. Administraciéon de documentos
21. Ciclo vital de los documentos
2.2. Etapa o edad de los documentos

3. Archivo
3.1 Concepto
3.2. Archivo de tramite
3.3. Ordenacién
3.4. Clasificacion archivistica
3.5. Instrumentos de control y disposicién documental
3.6. Cuadro General de Clasificacién Archivistica
3.7.  Valoracién documental
3.8. Catalogo de disposicién documental
3.9. Guia simple de archivo
310. Archivo de concentracién

Bibliografia
Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.




TEMA

ORGANIZACION Y GESTION ARCHIVISTICA

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conocerdn las y los responsables de los archivos de tramite, concentracion e his-
torico de los Sujetos obligados los ejes rectores de la organizacion y gestién archivistica para custodiar,
ordenar, describir y conservar los documentos que conforman su acervo, con el fin de facilitar y promover
la consulta y el aprovechamiento publico.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

11. Qué son los archivos

1.2. Tipos de archivos

1.3. Sistema Institucional de Archivos

1.4. Funciones de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
1.5. Grupo Interdisciplinario

1.6. PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1.7. Ciclo vital de la documentacion

Bibliografia
Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.




TEMA
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Dotar de conocimientos a los asistentes, como responsables de los diversos ar-
chivos en el sujeto obligado, a efecto de llevar a cabo mejores practicas en la gestion archivistica para
facilitar la administracién y consulta de los archivos.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Guia de Archivo

11.  Conceptos

1.2. Soportes

1.3. Tipos de documentos
1.4. Documento de archivo

2. Administracion de documentos
21. Obligaciones comunes de Ley General de Transparencia
2.2. Obligaciones especificas Ley General de Transparencia
2.3. Obligaciones especificas de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Oaxaca (LTAIPO)
2.4. Tabla de aplicabilidad
2.5. Publicacién y actualizacion de la informacion
2.6. Tabla de actualizacion y conservacion

Bibliografia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Ley General de Archivos
Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.







MODULO 3. PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

TEMA

LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES Y SUS FORMATOS

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Los asistentes conocerdn las herramientas y formas para unificar la publicacion de la
informacién correspondiente a las obligaciones que en materia de transparencia contempla la normatividad.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Antecedente de la verificacion

11 :Qué es la verificacion?

1.2 Catédlogo de obligaciones de transparencia
1.3 Tabla de aplicabilidad integral

2. Publicacién de Obligaciones de Transparencia
2.1 Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)
2.2 Parametros para portales institucionales de transparencia

3. Lineamientos Técnicos Generales

Metodologia de evaluacién

Instrumentos y/o herramientas de evaluacion

Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidon, homologacién y estandarizacion de la informacion
de las Obligaciones que deben difundir los Sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.




TEMA

SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Los asistentes conoceran la funcionalidad, utilidad y relevancia del Sistema, lo que
les facilitara el cumplimiento de la publicacién de la informacién publica minima que deben poner a dis-
posicién de la sociedad.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Marco juridico

11.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.2. Ley General de Transparencia (LGT)

1.3. Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesiéon de Sujetos
Obligados

1.4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca.

1.5. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Oaxaca

2. Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)
2. Tabla de Aplicabilidad Integral
2.2. Obligaciones de transparencia comunes
2.3. Obligaciones de transparencia especificas
2.4. Fecha de actualizacion y fecha de validacion
2.5. Criterios sustantivos de contenido
2.6. Criterios adjetivos de confiabilidad
2.7 Ejercicios practicos: Alta, Baja, Cambio
2.8 Formulario web, carga masiva
2.9 Recomendaciones

Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Lineamientos para la implementacién y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacién de la informacién
de las Obligaciones que deben difundir los Sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.




TEMA

SISTEMA INFOMEX

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Que los participantes tengan el conocimiento de los conceptos generales que com-
ponen al sistema denominado INFOMEX, mismo que servird para dar atencién a las solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica al interior del sujeto obligado.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Sistema INFOMEX

11. Funcionalidad

1.2. Interaccién Unidad de Transparencia y Comité de Transparencia
1.3. Clasificacion de la solicitud

1.4. Documentacién de la respuesta

2. Interaccién Unidad y Comité de Transparencia
2.1. Tipos de respuesta
2.2. Documentacién de la respuesta
2.3. Usuario del Comité de Transparencia
2.4. Bandeja del Comité de Transparencia
2.5. Respuesta del Comité de Transparencia a la Unidad de Transparencia
2.6. Clasificacion del Comité de Transparencia

Bibliografia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica

Lineamientos para el establecimiento y funcionamiento de los Comités y Unidades de Transparencia de los
Sujetos obligados.







MODULO 4. GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA

TEMA

GOBIERNO ABIERTO Y TRANSPARENCIA PROACTIVA

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas
PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conoceran los principios de gobierno abierto, transparencia proactiva, rendicién de
cuentas, participacion ciudadana para implementar politicas publicas de apertura y colaboracién guber-
namental entre la sociedad civil y los sujetos obligados, a fin de promover la generacién de mecanismos
que permitan mejorar la gestién de los sujetos obligados para atender las necesidades de informacién y
colaboracién de la sociedad.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
11.  Origen del Gobierno Abierto

1.2. Conceptos de Gobierno Abierto

1.3. Practicas de transparencia proactiva.
1.4. Participacion Ciudadana

2. Informacién de interés publico
2.1. Caracteristicas
2.2. Consideraciones.
2.3. Atributos
2.4. Agrupacion temética

3. Datos Abiertos
3.1. Reutilizacion de la informacion
3.2. Ciclo de datos
3.3. Clasificacién y Principio
3.4. Ley de Transparencia y Datos Abiertos

4. Obligaciones en materia de Gobierno Abierto
41. Fraccion 48
4.2. Formato de preguntas frecuentes
4.3. Informacién de Interés publico
4.4. Transparencia proactiva

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca




TEMA

INFORMACION DE INTERES PUBLICO

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas
PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conoceran los principios de gobierno abierto, transparencia proactiva, rendicion de
cuentas, participacién ciudadana para implementar politicas publicas de apertura y colaboracién guber-
namental entre la sociedad civil y los sujetos obligados, a fin de promover la generacién de mecanismos
que permitan mejorar la gestién de los sujetos obligados para atender las necesidades de informacién y
colaboracién de la sociedad.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
11.  Origen del Gobierno Abierto

1.2. Conceptos de Gobierno Abierto

1.3. Practicas de transparencia proactiva.
1.4. Participacion Ciudadana

2. Informacién de interés publico
2.1. Caracteristicas
2.2. Consideraciones.
2.3. Atributos
2.4, Agrupacion temética

3. Datos Abiertos
31. Reutilizacion de la informacién
3.2. Ciclo de datos
3.3. Clasificacién y Principio
3.4. Ley de Transparencia y Datos Abiertos

4. Obligaciones en materia de Gobierno Abierto
41. Fraccién 48
4.2. Formato de preguntas frecuentes
4.3. Informacién de Interés publico
4.4, Transparencia proactiva

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca




MODULO 5. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

TEMA

OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conocer el Marco Juridico en materia de transparencia y acceso a la informacion en
el contexto nacional y estatal. Identificardn las obligaciones que los Sujetos obligados y servidores publicos
tienen respecto a las obligaciones comunes y especificas de transparencia que le corresponden.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Legislacion en México

11.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2. Ley General de Transparencia

1.3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca

1.4. Competencias de los érganos garantes

2. Obligaciones de Transparencia de los Sujetos obligados
21. Obligaciones comunes
2.2. Obligaciones especificas
2.3. Tabla de aplicabilidad
2.4. Publicacién y actualizacién de la informacion
2.5. Informacioén clasificada
2.6. Tratamiento de informacion clasificada
2.7. Tipos de solicitudes
2.8. Medios de impugnacién
2.9. Medidas de apremio y sanciones

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica




TEMA

CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Dotar de conocimientos a servidores publicos de los Sujetos obligados para que cuen-
ten con los elementos necesarios para correcto tratamiento de la informacién que se encuentra en su
poder, susceptible a ser clasificada como reservada o confidencial de conformidad con los supuestos esta-
blecidos en la Ley General y en la Ley de Transparencia para el Estado de Oaxaca, Ley General y Local en
materia de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos obligados.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Clasificacion y desclasificacion de la informacion

11. Marco Normativo

1.2. Conceptos de informacién reservada y confidencial
1.3. Causales de reserva

1.4. Clasificacién de la informacién

1.5. Prueba de dafio

1.6. Participacion del Comité de Transparencia

17. Indice de expedientes clasificados como reservados
1.8. Desclasificacién de la informacion

1.9. Informacién confidencial

110. Versién publica

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica




TEMA

SISTEMA DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Participantes:

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia P: 2 - 10 personas

A distancia / Digital (video)

Total de horas: 2 PD: 2 - 40 personas

DD***: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Promover en los servidores publicos municipales de municipios con poblacién menor
a 70 mil habitantes municipales, la cultura de la transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales, para generar los mecanismos de apertura institucional para transparentar su administracion.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Legislacién en México
11. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2. Ley General de Transparencia
1.3. Lineamientos técnicos generales para la Publicacién, Homologacién y
Estandarizacién de la Informacién
2. Obligaciones de Transparencia de los Sujetos obligados
2.1. Obligaciones comunes (Ley General de Transparencia)
2.2. Obligaciones especificas (Ley Generala de Transparencia)
2.3. Obligaciones especificas (Ley Local de Transparencia)
2.4. Tabla de aplicabilidad
3. Plataforma Tecnoldgica: Sistema de Transparencia Municipal (SITRAM)
31. Incorporacién al SITRAM
3.2. Acceso
3.3. Funcionamiento
3.4. Sancion y medidas de apremio
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion

de las Obligaciones que deben difundir los Sujetos obligados en los portales de internety en la Plataforma
Nacional de Transparencia

*** Modalidad a Distancia / Digital (Video)




TEMA

MEDIOS DE IMPUGNACION

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Identificar los aspectos mas relevantes en la Normatividad en la materia para conocer
los medios de impugnacién

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Recurso de revisién ante los Organismo garantes

11 Recursos de revisién

1.2 Fundamento legal

1.3 Procedencia del Recurso de Revisién

1.4 Vias de presentacion

1.5 Requisitos para interponer el Recurso de Revisiéon
1.6 Plazos

17 Resolucién

1.8 Atracciéon de recursos de revision

2. Recurso de inconformidad
21. Resoluciones

3. Medidas de apremio
3.1. Sanciones

Bibliografia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca




SOCIEDAD CIVIL

Una de las principales tareas del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Persona-
les del Estado de Oaxaca, es garantizar que la sociedad en general gjerza en igualdad de circunstancias su
derecho fundamental de acceso a la informacién publica que se encuentra en poder de los Sujetos obligados
estatales, para ello, resulta relevante empoderar a la sociedad en el gjercicio de sus derechos humanos de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales a través del conocimiento y ejercicio.

Maxime que, la ley nos constrifie la promocidn de la cultura de acceso a la informacién y proteccién de datos
personales en la sociedad oaxaquefia, con la finalidad de brindarles herramientas que les permitan ejercer
su derecho de acceso a la informacién publica y la adecuada proteccién de sus datos personales en poder
de los responsables, de acuerdo con el marco juridico.

El Programa General de Capacitacion 2021 visibiliza que la Sociedad Civil y ciudadania oaxaquefia es he-
terogénea, por lo que los esfuerzos de este programa seran integrales y orientados en grupos especificos:
Sociedad civil organizada, que atendera a colegios de profesionistas, observatorios, docentes, asociaciones
civiles, clubes rotarios; mientras que el grupo instituciones educativas, enfocara su atencion a estudiantes de
posgrado, universitarios, adolescentes y nifios.

De igual forma, otro grupo de trabajo seran los Medios de Comunicacién y Periodistas, enfocando los temas
para el ejercicio de sus actividades diarias que estan orientadas a crear opiniones e informar de diversas
situaciones de la entidad.

Es importante también trabajar con un sector mas: Grupos vulnerables. Este programa entiende que la socie-
dad y ciudadania oaxaquefia necesita ser empoderada en estos temas para disminuir las asimetrias nacio-
nales, locales, socioldgicas, culturales, linglisticas y otras mas con las que viven dia a dia y que no permiten
su desarrollo integral.

Las acciones de capacitacion para la sociedad se desarrollan en 2 rubros:

a) Sociedad civil (en general y organizada)

b) Instituciones educativas
CAPACITACIONES OFERTADAS
Las acciones de capacitacion a la sociedad civil en el Estado se agrupan en 2 mddulos, en los cuales se de-
sarrollaran diversos temas especificos que conllevan al ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
publica y la proteccion de la informacién personal.

1. Sociedad civil (en general y organizada)

Médulo 1.
Derecho de acceso a la informacién publica

Objetivo: Preparar a los asistentes para que de acuerdo a sus necesidades y competencias ejerzan
el derecho de Acceso a la informacién Publica, conozcan aquellos rubros que de manera obligada
debe estar a su disposicion e instruirlos a fin de que ante las negativas de acceso se inconformen.




Temas:

- Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion

- Plataformas tecnolégicas para el ejercicio de derechos

« Procedimientos de acceso a la informacién publica

« sCoémo elaborar una solicitud de acceso a la informacién?
« ;Qué eslaPNTy cdmo navego en ella?

« Recursos de Revision

Médulo 2.
Derecho de protecciéon de datos personales

Objetivo: Instruir a los asistentes a fin de que sean vigilantes del correcto tratamiento que los Suje-
tos obligados brinden a su informacion, a fin de evitar dafios y perjuicios a su integridad, seguridad
y salud.

Temas:

« Protegiendo mis datos personales
« Riesgos en lared

2. Instituciones educativas

Médulo 1.
Derecho de acceso a la informacién publica

Objetivo: proporcionar a la comunidad estudiantil de conocimientos, habilidades y destrezas para
que conozcan y ejerzan el Derecho de Acceso a la Informacion Publica ante los sujetos obligados
en los tres érdenes de gobierno.

Temas:

- Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion

- Plataformas tecnolégicas para el gjercicio de derechos

« Procedimientos de acceso a la informacién publica

. ;Coémo elaborar una solicitud de acceso a la informacién?
« sQué esla PNTy cémo navego en ella?

« Recursos de Revisién

Médulo 2.
Derecho de proteccién de datos Personales

Objetivo: involucrar a los estudiantes en las acciones que se deben llevar a cabo para que los entes
publicos o privados realicen un adecuado tratamiento de los datos personales.

Temas:

« Protegiendo mis datos personales
« Riesgos en lared




DIRECCION DE COMUNICACION, CAPACITACION, EVALUACION, ARCHIVO Y DATOS PERSONALES

MODALIDAD

«  Presencial
Presencial a distancia

MARCO NORMATIVO

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

- Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del estado de Oaxaca.
CUPO

- En el caso de taller: 20 personas por grupo maximo.
- En el caso de conferencia: 40 a 50 personas por grupo, maximo.

REQUERIMIENTOS PARA SOLICITAR CAPACITACION

Solicitud del interesado, titular de la institucién educativa o responsable de la organizacion civil debera enviar
en forma fisica o via correo electrénico una solicitud de capacitacion dirigida al Comisionado Presidente de
este Organo garante con la siguiente informacién:

- Nombre completo del solicitante, la institucién u organizacion civil, tema que solicita
Numero de personas asistentes

- Perfil de las personas que van a asistir (para determinar si se brinda una capacitacion, taller o
conferencia)







MODULOS

Los mdédulos propuestos pueden aplicar con sus debidas adecuaciones

TEMA

EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Explicar el proceso que debe realizarse para ejercer el Derecho de Acceso a la Infor-
macién Publica, quien garantiza el Derecho Humano, sus competencias, y los mecanismos para ejercerlo,
asi como promover la defensa del DAIP en caso de negativas de entrega de informacion de los entes
publicos.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1.  Derecho de Acceso a la Informacién Publica

11. Normatividad y competencia

1.2. Actores en el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
1.3. Instancias y areas al interior del Sujeto obligado

1.4. Concepto

1.5. Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica

2. Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
21. Requisitos para solicitar informacion
2.2. Formas para presentar solicitudes de acceso a la informacion publica
2.3. Entrega de la solicitud de acceso a la informacién publica

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica




TEMA
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS:

ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Participantes:
P: 2 -10 personas
PD: 2 - 40 personas

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2

Objetivo especifico: Conocer las plataformas para ejercer el Derecho de Acceso a la Informacion Publica
y los procedimientos ante Sujetos obligados en el Estado de Oaxaca.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1.  Derecho de Acceso a la Informacién Publica

11.  Actores en el ejercicio de derecho de acceso a la informacién

1.2. Figuras en materia de Transparencia al interior del Sujeto Obligado
1.3. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién

1.4. Formas para presentar la solitud de informacion

2. Plataformas tecnoldgicas para el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales

2.1. Plataforma Nacional de Transparencia
2.2. Sistema Infomex Oaxaca
2.3. Sistema de Transparencia Municipal

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca




TEMA

PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conocer los medios para ejercer el Derecho de Acceso a la Informacién Publica y los
procedimientos para ejercerlo ante Sujetos obligados en el Estado de Oaxaca.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1. Procedimiento de acceso a la informacién publica

11..  Normatividad y competencia

1.2. Actores en el ejercicio de derecho de acceso a la informacién
1.3. Instancias y areas al interior del Sujeto obligado

2. Derecho de Acceso a la Informacion
2.1. Informacion a solicitar

2.2. Restricciones y limitantes del ejercicio del derecho de acceso a la
informacion

3. Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica
31. Consulta de las plataformas tecnolégicas
3.2. Solicitudes de acceso a la informacion
3.3. Procedimiento de acceso con solicitud de informacién
3.4. Recurso de revisién y denuncia
3.5. Causales de sancién
3.6. Medidas de apremio

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca




TEMA

¢COMO ELABORAR UNA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION?

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Conocer el procedimiento para ejercer el Derecho de Acceso a la Informacién Publi-

cay la manera correcta de elaborar una solicitud de acceso a la informacién publica, procedimiento ante
Sujetos obligados.

Sesion | Horas | Contenido

1 2 1.  Derecho de acceso a la informacién

11. Normatividad y competencia

1.2. Actores en el ejercicio de derecho de acceso a la informacién
1.3. Constitucién Politica de los Estados Unidos

1.4. Instancias y areas al interior del Sujeto obligado

1.5. Informacioén a solicitar

2. Ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién
2.1. Concepto de solicitud de informacién
2.2. Requisitos de las solicitudes de acceso a la informacion
2.3. Procedimiento en acceso con solicitud de informacion
2.4. Plazos para la atencidon de solicitudes de acceso a la informacién publica
2.5. Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI)
2.6. Registro
2.7. Solicitud de acceso a la informacion
2.8. Aspectos a considerar

3. Recursos de revisién
3.1. Actos contra los que procede
3.2. Plazos para interponer el recurso de revisiéon
3.3. Que debe contener el recurso de revision
3.4. Causales de sancién

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica para el Estado de Oaxaca




TEMA

¢QUE ES LA PNT Y COMO NAVEGO EN ELLA?

Participantes:
P: 2 -10 personas
PD: 2 - 40 personas

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2

Objetivo especifico: Conocer la estructura y funcionalidad de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) y el procedimiento para ejercer el Derecho de Acceso a la Informacion Publica y los procedimien-
tos ante Sujetos obligados en el Estado de Oaxaca.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1.  Derecho de acceso a la informacién

11.  Constancia Politica de los Estados Unidos

1.2. Actores en el ejercicio de derecho de acceso a la informacién
1.3. Figuras al interior del Sujeto obligado

1.4. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién

2. Plataforma Nacional de Transparencia
2.1. Sistemas de la Plataforma Nacional de Transparencia
2.2. Informacion publica
2.3. Lista de obligaciones generales
2.4. Denuncias

3. Solicitudes en la Plataforma Nacional de Transparencia
31. Registro
3.2. Tipos de solicitudes de acceso a la informacién
3.3. Elaboracién de solicitudes
3.4. Aspectos a considerar
3.5. Quejas

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca




TEMA

PROTEGIENDO DE MIS DATOS PERSONALES

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Las y los asistentes conocerdn los Derechos ARCO, el procedimiento para ejercer-
los, asi como las denuncias y sanciones por el mal uso de los datos personales.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Introduccién a la Proteccién de Datos Personales

11.  Antecedentes

1.2. Que son los datos personales

1.3. Tipos de datos personales

1.4. Importancia de la proteccién de datos personales
1.5. Proteccién de Datos en las plataformas digitales

2. Proteccidon de Datos en las plataformas digitales

Bibliografia

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca

TEMA

CUIDADO DE DATOS PERSONALES EN REDES SOCIALES

Participantes:
Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 -10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Las y los asistentes conoceran las sugerencias para el cuidado de sus datos perso-
nales al navegar en las redes sociales.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Introduccién a la Proteccién de Datos Personales

11.  Antecedentes

1.2. Que son los datos personales

1.3. Tipos de datos personales

1.4. Proteccidon de Datos en las plataformas digitales

2. Proteccién de Datos en las plataformas digitales

Bibliografia

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca




TEMA

RECURSO DE REVISION

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2

Participantes:
P: 2 -10 personas
PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Identificar los aspectos mas relevantes en la Normatividad en la materia para ejercer
su derecho de acceso a la informacién a través del recurso de revision.

Sesién | Horas | Contenido

1 2 1. Recurso de revisién
11 Concepto
1.2 Fundamento legal
1.3 Participacion del IAIPO
1.4 Vias de presentacion
1.5 Requisitos para interponer el Recurso de Revisién
1.6 Duracién del proceso
1.7 Resolucion
1.8 Medidas de apremio y sanciones

Bibliografia

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca







ORGANO GARANTE

Las acciones de capacitacién para los servidores publicos del Organo garante es la misma que la dirigida a
los sujetos obligado, puesto que el Instituto tiene la doble funcién, ser garante del derecho de acceso a lain-
formacion publica y la proteccién de los datos personales y también cumple su rol de Sujeto obligado, lo que
conlleva a la tarea de profesionalizar al personal en las materias de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales, Gobierno Abierto.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se desarrollaran acciones de capacitacion dirigidas a los servidores de
recién ingreso a efecto de que se involucren y conozcan el quehacer del Instituto como Garante de Dere-
chos, con lo cual desarrollardn de manera eficaz y eficiente las actividades, funciones y competencias en las
diversas dreas de adscripcion.

CARACTERISTICAS DE LOS MODULOS

La formacion de los colaboradores serd a través de capacitaciones, sin descartar aquellos cursos a distancia.

REQUERIMIENTOS PARA SOLICITAR CAPACITACION

OPCION 1: Solicitud del titular del area administrativa en forma fisica o via correo electrénico dirigida a la Di-
reccién de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales con la siguiente informacion:

. Nombre completo del drea

- Tema que solicita

- Numero de personas asistentes

- Perfil de las personas que van a asistir (para determinar si se brinda un taller, un curso o una con-
ferencia)

- Indicar una propuesta de fecha y hora en que desea que se imparta la capacitacion

OPCION 2: Invitacién emitida por la Direccién de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos
Personales

La Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos Personales enviara por si, 0 a
través de la presidencia del érgano garante, una invitacién a las diferentes areas del Instituto para que el
personal asista a la capacitacion (taller, curso o conferencia) programada.

TEMAS:
Induccion al IAIPO




MODULO
INDUCCION AL IAIPO

Participantes:

Modalidad: Presencial/Presencial a distancia Total de horas: 2 P: 2 - 10 personas

PD: 2 - 40 personas

Objetivo especifico: Identificar los conceptos basicos del Derecho de Acceso a la Informacién Publica,
transparencia y rendicién de cuentas asi como la familiarizacion con el lenguaje juridico del derecho a la
informacion, para entender el contexto nacional de discusién y el desarrollo de la legislaciéon en materia
de Acceso a la Informacién Publica. Se conocera la filosofia, estructura orgdnica, normatividad del érgano

garante.
Sesion | Horas | Contenido
1 2 1. Filosofia del Instituto
2. Estructura orgdnica del Instituto
3. Normatividad Interna
4. Induccion al Acceso a la Informacién, Rendicién de cuentas y Proteccién de Datos

ol

Personales
Trabajo en equipo
Protocolo Covid




CAPTURA,REGISTROYTRATAMIENTODELAINFORMACION
DE LOS REGISTRO DE ASISTENCIA

El titular del Departamento de Formacion y Capacitacion, con los registros recibidos del capacitador, proce-
de a realizar el conteo de los asistentes, los temas, el sujeto obligado, datos del capacitador y del personal
de apoyo, esta informacién se usa para: realizar los reportes mensuales, llenado de los formatos asignados
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), para generar estadisticas, entre otros
tratamientos.

Con estas acciones se concreta el desarrollo de la capacitacién solicitada, agendada o programada y desa-
rrollada por el Departamento de Formacién y Capacitacion, dependiente de la Direccién de Comunicacion,
Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales.

DEL PERSONAL QUE CAPACITA

El Departamento de Formacion y Capacitaciéon, cuenta con 5 personas, de los cuéles hay 1 es el jefe del
Departamento de Formacién y Capacitacion y 4 Capacitadores, quienes tienen el deber de desarrollar las
funciones o actividades establecidas en el Reglamento interno y en el Manual de Organizacion del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.

Actualmente el Departamento de Formacién y Capacitacion, cuenta con un titular denominado Jefe del De-
partamento de Formacién y Capacitacion y un capacitador. Los demés Capacitadores, se encuentran comi-
sionados en el Departamento de Verificacion.

A fin de poder desarrollar las acciones de capacitacion en los 680 sujetos obligados que conforman el pa-
drén de Sujetos obligados aprobado por el Consejo General del Organo Garante y cubrir las necesidades
de la sociedad civil, resulta de relevancia la asignacién de mds personal que desarrollen las capacitaciones,
pues es notoria la necesidad del area.






ANEXO 1 )
PROTOCOLO DE ATENCION A SOLICITUDES DE
CAPACITACION (SUJETO OBLIGADO)

ANTECEDENTES

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a tra-
vés de la Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales, en coordinacion
con la Supervisién de Vinculacién y Medios y el Departamento de Formacién y Capacitacion, con el objeto
de dar cumplimiento a la normatividad en materia de Transparencia, Datos Personales y Archivos, desarrollan
una serie de actividades de capacitacién con la finalidad de mantener actualizados a los servidores publicos
de los Sujetos obligados de Estado de Oaxaca en temas diversos para que cuenten con los conocimientos,
herramientas, destrezas y habilidades y con ello puedan dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
Transparencia, garanticen a la sociedad el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion Publica, lleven
a cabo practicas para la debida Proteccién de Datos Personales, hagan uso de las Plataformas tecnolégicas
para el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion y la Proteccién de los Datos Personales (Plataforma
Nacional de Transparencia, Sistema Infomex, Sistema de Transparencia Municipal), lleven a cabo buenas
practicas en la administracién y conservacion de los Archivos, cumplan puntualmente con los temas de Go-
bierno Abierto y Transparencia Proactiva.

Estos temas se encuentran contenidos en el Programa de la RED NACIONAL POR UNA CULTURA DE TRANS-
PARENCIA, implementada por el Sistema Nacional de Transparencia y ejecutado dicho programa por el INAI
en coordinacion con los Organismos Garantes de las entidades Federativas, asi como con el Programa anual
de capacitacion del organismo garante en el Estado de Oaxaca.

Siendo el propdsito de la Red homologar criterios, lineamientos y formatos para desarrollar los programas de
capacitacién en los Sujetos Obligados que atiende el organismo garante Local.

Con fecha 12 de julio de 2017, se establecio en el Estado de Oaxaca la Red Local por una Cultura de Transpa-
rencia (RETRA), contando con la participacién de los responsables de las unidades de transparencia de los
sujetos obligados del Estado de Oaxaca.

DESIGNACION DE LOS ENLACES DE CAPACITACION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS:

A fin de coordinar los trabajos de capacitacién, el Organo garante, solicité a cada sujeto obligado el nombra-
miento de una persona que se le denominard Enlace de capacitacién, quien debera contar con el respaldo
de las instancias responsables (Titular del Sujeto Obligado y/o Unidad de Transparencia), encargadas de
impulsar la capacitacién y actualizacion constante de los servidores publicos.

Los Enlaces de Capacitaciéon deberdn:

Asistir a los cursos, talleres, entre otros, que convoque la Red Local.

Dar cumplimiento a los acuerdos establecidos en la Red Local

Elaborar el Programa de Capacitacion del Sujeto Obligado al que pertenezca.

mplementar, dar seguimiento y cumplimiento de las metas sefialadas en el programa institucional.
Mantener comunicacién constante con el drea encargada de ejecutar la capacitacion por parte del
organismo garante estatal.

6. De manera trimestral Reportar al Departamento de Formacién y Capacitacién del Organismo Garante,

GIFNETINIES




los avances de su programa de capacitacion.
PLANEACION DE LA CAPACITACION:

1. El enlace de capacitacion del Sujeto Obligado, solicitard por escrito al organismo garante, se pro-
grame la capacitacién, especificando el o los temas de interés, de los sefialados en el programa de
la Red Nacional y la Red Local, en el Programa anual de capacitacion del IAIP y en su programa de
capacitacioén institucional.

2. Recibida la solicitud fisica o electrénica, por la Oficialia de Partes del Organo garante y turnada Di-
reccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales o bien recibida de
manera directa en la Direccidn, se revisara la solicitud, para cerciorarse que el solicitante indique los
siguientes datos:

a. Tema de capacitacion (de los mencionados en el programa de la Red Nacional, el Programa anual
de capacitacion y en el programa de capacitacién institucional

Numero de asistentes

Nombre y nimero telefénico o correo electrénico del contacto (enlace de capacitacion)

Lugar en el que desarrollara la capacitacion

La modalidad en la que prefiere se desarrolle la capacitacion (presencial o en linea)
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3. Las solicitudes de capacitacion (fisicas y electrénicas) recibidas ya sea en la Oficialia de partes o bien
en la Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos Personales, seran atendi-
das, previa revision de la agenda se emitird una respuesta al sujeto obligado solicitante.

4. En seguimiento a la solicitud de capacitacién, el Departamento de Formacién y Capacitacion, revisa
la solicitud de capacitacion y si el solicitante omite algutin dato Util para poder agendar la capacitacion
se comunica via telefénica o por correo electrénico con el enlace de capacitacién del Sujeto obligado
solicitante, para subsanar la omisién y proceder a sefialar los datos de fecha y hora, disponible en la
agenda electrénica.

5. Las solicitudes que, a requerimiento del sujeto obligado, se desarrollen a través de los las plataformas
digitales (zoom), se procedera a solicitar los datos de acceso a la Direccién de Tecnologias de Trans-
parencia del Organo garante para poder compartirlos con el solicitante.

6. El Departamento de Formacion y Capacitacion, mediante memorandum emite la respuesta a la solici-
tud de capacitacion dirigido a la Supervisidon de Vinculacién y Medios.

7. El Departamento de Formacion y Capacitacion es el responsable de dar atencién y seguimiento a las
solicitudes de capacitacion recibidas de manera fisica o electrénica.

8. Elevento de capacitacidn registrado en la agenda electrénica, puede ser consultado por los Comisio-
nados, por el personal adscrito a la Direccién de Comunicacién, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y
Datos Personales y por otras areas del IAIP.

9. El dia jueves de cada semana, se llevard a cabo el contacto con los enlaces de capacitacién de los
sujetos obligados programados, a fin de confirmar la capacitacion planeada para su ejecucion o bien
proceder a su cancelacién y programacién en fechas posteriores de acuerdo a la disponibilidad de
fechas en la agenda.




10. Agendado, programado y confirmado el evento de capacitacién, el Departamento de Formacién y
Capacitacion, mediante memorandum dirigido a la Supervision de Vinculacion y Medios, notifica los
eventos programados a fin de que esta drea solicite a la Direccién de Administracién del Organismo
garante, la autorizacién para el traslado del personal del Departamento de Formacién y Capacitacion
(Capacitadores) o bien, la autorizacion para el uso de los espacios fisicos de la Institucién, asi como el
servicio de cafeteria que se ofrece a los asistentes.

1. El capacitador asignado para el desarrollo del tema, prepara los materiales a utilizar, consistentes en:

Legislacion base del tema de capacitacion (Leyes, reglamentos, Lineamientos, Manuales, Guias, etc).
Diapositiva que servird de apoyo para la ejecucion de la capacitacion.
Equipo de computo
Proyector
Sefalizador
Cables de conexion
Registros de asistencia
Boligrafos
Material informativo (Tripticos, boligrafos, etc.)
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EJECUCION DE LA CAPACITACION:

Una vez agendado, programado y confirmado el evento de capacitacién, contando en este momento con
fecha, hora, lugar y capacitador, se ejecuta el evento de capacitacion en la modalidad previamente estable-
cida (presencial o en linea).

CAPACITACION EN LAS INSTALACIONES DEL SUJETO OBLIGADO SOLICITANTE:

Se coordina el titular del Departamento de Formacion y Capacitacion con personal del Departamento de Re-
cursos Materiales, dependientes de la Direccion de Administracion, a efecto de saber quién sera el personal
designado por la Direccién de Administracion responsable del traslado del Capacitador y personal de apoyo.
Con esta informacion la titular del Departamento de Formacién y Capacitacion, notifica de manera verbal al
capacitador y personal de apoyo el nombre del oficial de transporte y vehiculo que sera utilizado para su
traslado a las instalaciones del sujeto obligado solicitante de la capacitacion, lo cual se realiza de la siguiente
manera:

- Se traslada el personal de las instalaciones del organismo garante, a las instalaciones del sujeto
obligado,

- Llegando al lugar indicado, el capacitador y personal de apoyo se presenta con el enlace de ca-
pacitacion del sujeto obligado, quien sefiala el lugar (espacio fisico) en el que se desarrollara la
capacitacion.

- El capacitador asignado procede a instalar el equipo y esperar a los asistentes.

- Con la presencia de los asistentes, el capacitador, saluda y da la bienvenida y/o agradecimiento,
indicando que les hard entrega de una hoja que consiste en el registro de asistencia, en el que
se recaban datos personales publicos, y se sefiala el tema o temas a abordar, para lo cual se utili-
zan formatos previamente impresos por el capacitador, comisionado para ejecutar la capacitacion.
Algunas veces, un capacitador acude como apoyo, quien se encarga de hacer la entrega de los
registros de asistencia a los participantes, auxiliar en el llenado de dicho formato y verificar que el
mismo contenga la firma o rubrica del asistente, para que el organismo garante, pueda tratar los
datos recabados, si el formato no contiene la firma del participante, el personal de apoyo solicitara




al asistente para que plasme su firma o rubrica.

- El capacitador, inicia con el tema de capacitacion y en desarrollo del mismo, se aclaran dudas que
los asistentes tengan.

- El material de apoyo es utilizado por el capacitador (normatividad y diapositivas) son para que los
asistentes den seguimiento al tema.

- Finalizada la capacitacion, se pregunta a los asistentes, si tienen dudas o si desean externar algun
comentario, de no haberlos se agradece el tiempo, espacio y se concluye la capacitacion.

- El capacitador y el personal de apoyo, proceden a desinstalar el equipo y demas materiales.
- Se despide del enlace de capacitacion y se trasladan a las instalaciones del organismo garante.

- Una vez en las instalaciones del Organismo garante, se hace entrega al titular del Departamento
de Formacion y Capacitacién de los registros de asistencia, y se reporta de manera verbal, como
se desarrollé la capacitacion y si hubo algun inconveniente en el desarrollo de la misma (toma de
avenidas que no permitan o retrasen el traslado o bien manifestaciones que obstaculicen el acceso
a las instalaciones o lugar donde se desarrollaria la capacitacion).

CAPACITACION EN LINEA:

La capacitacién en linea se desarrollard en las instalaciones del Organo garante, los datos que para ese
momento ya deben estar colocados en la agenda electronica de capacitacién, agregados por el titular del
Departamento de Formacién y Capacitacién, el capacitador es el responsable de realizar la instalacion del
equipo, sus materiales de apoyo y desarrollar el tema de capacitacion.

Los registros de asistencia, serdn enviados previamente al enlace de capacitacion a fin de que recabe los
datos de los asistentes y los envie al correo electrénico que se le indique.




ANEXO 2 )
PROTOCOLO DE ATENCION A SOLICITUDES DE
CAPACITACION (SOCIEDAD CIVIL)

ANTECEDENTES

El Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a tra-
vés de la Direccion de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales, en coordinacion
con la Supervisiéon de Vinculacion y Medios y el Departamento de Formacién y Capacitacion, con el objeto de
dotar a los ciudadanos con los conocimientos, herramientas, destrezas y habilidades para el ejercicio del De-
recho de Acceso a la Informacién Publica, ejercer sus derechos ARCO, uso de las Plataformas tecnoldgicas
para el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién y la Proteccién de los Datos Personales (Plataforma
Nacional de Transparencia).

Estos temas contenidos en el Programa de la RED NACIONAL POR UNA CULTURA DE TRANSPARENCIA,
implementada por el Sistema Nacional de Transparencia y ejecutado dicho programa por el INAI en coor-
dinacién con los Organismos Garantes de las entidades Federativas, asi como con el Programa anual de
capacitacion del organismo garante en el Estado de Oaxaca.

Siendo el propdsito de la Red homologar criterios, lineamientos y formatos para desarrollar los programas de
capacitacién en los Sujetos Obligados que atiende el organismo garante Local.

Con fecha 12 de julio de 2017, se establecié en el Estado de Oaxaca la Red Local por una Cultura de Transpa-
rencia (RETRA), contando con la participacién de los responsables de las unidades de transparencia de los
sujetos obligados del Estado de Oaxaca.

PLANEACION DE LA CAPACITACION:

1. El ciudadano solicitara por escrito/correo electrénico al organismo garante, se programe la capacita-
cion, especificando el o los temas de interés.

2. Recibida la solicitud fisica o electrénica, por la Oficialia de Partes del Organo garante y turnada Di-
reccién de Comunicacién, Capacitacion, Evaluacion, Archivo y Datos Personales o bien recibida de
manera directa en la Direccidn, se revisard la solicitud, para cerciorarse que el solicitante indique los
siguientes datos:

a. Tema de capacitacion (de los mencionados en el programa de la Red Nacional, el Programa anual
de capacitacién y en el programa de capacitacion institucional.

Numero de asistentes,

Nombre y nimero telefénico o correo electrénico del contacto

lugar en el que desarrollard la capacitacion

La modalidad en la que prefiere se desarrolle la capacitacién (presencial o en linea) de acuerdo a
la cantidad de personas.
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3. Las solicitudes de capacitacion (fisicas y electrénicas) recibidas ya sea en la Oficialia de partes o bien
en la Direccion de Comunicacién, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y Datos Personales, seran atendi-
das, previa revision de la agenda se emitird una respuesta al sujeto obligado solicitante.




4. Enseguimiento a la solicitud de capacitacion, el Departamento de Formacién y Capacitacion, revisa la
solicitud de capacitacién y si el solicitante omite alglin dato Util para poder agendar la capacitacion se
comunica via telefénica o por correo electrénico con el solicitante para subsanar la omisién y proceder
a sefialar los datos de fecha y hora, disponible en la agenda electrénica.

5. Las solicitudes que, a requerimiento del ciudadano, se desarrollen a través de los las plataformas
digitales (zoom), se procedera a solicitar los datos de acceso a la Direccién de Tecnologias de Trans-
parencia del érgano garante para poder compartirlos con el solicitante.

6. El Departamento de Formacién y Capacitacion, mediante memordndum emite la respuesta a la solici-
tud de capacitacion dirigido a la Supervision de Vinculacién y Medios.

7. El Departamento de Formacién y Capacitacién es el responsable de dar atencion y seguimiento a las
solicitudes de capacitacion recibidas de manera fisica o electrénica.

8. El evento de capacitacién registrado en la agenda electrénica, puede ser consultado por los Comisio-
nados, por el personal adscrito a la Direccién de Comunicacion, Capacitacion, Evaluacién, Archivo y
Datos Personales y otras areas del IAIPO.

9. Agendado, programado y confirmado el evento de capacitacion, el Departamento de Formacién y
Capacitacién, mediante memordndum dirigido a la Supervisién de Vinculacién y Medios, notifica los
eventos programados a fin de que esta area solicite a la Direccién de Administracion del organismo
garante, la autorizacion para el traslado del personal del Departamento de Formacién y Capacitaciéon
(Capacitadores) o bien, la autorizacion para el uso de los espacios fisicos del organismo garante en
donde se desarrollard la capacitacion, asi como el servicio de cafeteria que se ofrece a los asistentes.

10. El capacitador asignado para el desarrollo del tema, prepara los materiales a utilizar, consistentes en:

Legislacion base del tema de capacitacion (Leyes, reglamentos, Lineamientos, Manuales, Guias, etc).
Diapositiva que servird de apoyo para la ejecucion de la capacitacion.
Equipo de coémputo
Proyector
Sefalizador
Cables de conexion
Registros de asistencia
Boligrafos
Material informativo (Tripticos, boligrafos, etc.)

R N

EJECUCION DE LA CAPACITACION:

Una vez agendado, programado y confirmado el evento de capacitacion, contando en este momento con
fecha, hora, lugar y capacitador, se ejecuta el evento de capacitacion en la modalidad previamente estable-
cida (presencial o en linea).

CAPACITACION EN LAS INSTALACIONES DEL SUJETO OBLIGADO SOLICITANTE:

Se coordina el titular del Departamento de Formacién y Capacitacion con personal del Departamento de Re-
cursos Materiales, dependientes de la Direccidon de Administracidn, a efecto de saber quién sera el personal
designado por la Direccion de Administracion responsable del traslado del Capacitador y personal de apoyo.
Con esta informacion la titular del Departamento de Formacién y Capacitacion, notifica de manera verbal al




capacitador y personal de apoyo el nombre del oficial de transporte y vehiculo que serd utilizado para su
traslado a las instalaciones del sujeto obligado solicitante de la capacitacion, lo cual se realiza de la siguiente
manera:

- Se traslada el personal de las instalaciones del organismo garante, al lugar indicado,

- El capacitador y personal de apoyo se presenta con el enlace de capacitacién, quien sefiala el
lugar (espacio fisico) en el que se desarrollard la capacitacion.

- El capacitador asignado procede a instalar el equipo y esperar a los asistentes.

- Con la presencia de los asistentes, el capacitador, saluda y da la bienvenida y/o agradecimiento,
indicando que les hard entrega de una hoja que consiste en el registro de asistencia, en el que
se recaban datos personales publicos, y se sefiala el tema o temas a abordar, para lo cual se utili-
zan formatos previamente impresos por el capacitador, comisionado para ejecutar la capacitacion.
Algunas veces, un capacitador acude como apoyo, quien se encarga de hacer la entrega de los
registros de asistencia a los participantes, auxiliar en el llenado de dicho formato y verificar que el
mismo contenga la firma o rubrica del asistente, para que el organismo garante, pueda tratar los
datos recabados, si el formato no contiene la firma del participante, el personal de apoyo solicitara
al asistente para que plasme su firma o rabrica.

- El capacitador, inicia con el tema de capacitacién y en desarrollo del mismo, se aclaran dudas que
los asistentes tengan.

- El material de apoyo es utilizado por el capacitador (normatividad y diapositivas) son para que los
asistentes den seguimiento al tema.

- Finalizada la capacitacién, se pregunta a los asistentes, si tienen dudas o si desean externar algun
comentario, de no haberlos se agradece el tiempo, espacio y se concluye la capacitacién.

- El capacitador y el personal de apoyo, proceden a desinstalar el equipo y demas materiales.
- Se despide del enlace de capacitacion y se trasladan a las instalaciones del organismo garante.

- Una vez en las instalaciones del Organismo garante, se hace entrega al titular del Departamento
de Formacién y Capacitacion de los registros de asistencia, y se reporta de manera verbal, como
se desarrolld la capacitacion y si hubo alguin inconveniente en el desarrollo de la misma (toma de
avenidas que no permitan o retrasen el traslado o bien manifestaciones que obstaculicen el acceso
a las instalaciones o lugar donde se desarrollaria la capacitacion).

CAPACITACION EN LIiNEA:

La capacitacion en linea se desarrollard en las instalaciones del Organo garante, los datos que para ese
momento ya deben estar colocados en la agenda electronica de capacitacién, agregados por el titular del
Departamento de Formacion y Capacitacion, el capacitador es el responsable de realizar la instalacion del
equipo, sus materiales de apoyo y desarrollar el tema de capacitacion.

Los registros de asistencia, serdn enviados previamente al enlace de capacitacion a fin de que recabe los
datos de los asistentes y los envie al correo electrénico que se le indique.







