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Presentacion.

Los archivosconstituyen unrecursoindispensable y esencial parala gestion publicay para
la construccidon de su memoria histérica. Son, por fanto, un elemento fundamental en las
accionesdetransparenciay rendicionde cuentas, ademdsde contribuirala constitucion
y salvaguarda de la memoria individual y colectiva de la sociedad; asi como de la
proteccién de los derechos humanos de acceso a la informacion, de proteccion de
datos personales y del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser
gjercidos ni garantizados sin una correcta gestion documental y administracion de
archivos.

El Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2024 del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT o Instituto) pretende, poruna parte, facilitar el aprendizaje y la
difusion de procesos, enfoques y criterios utilizados para acrecentar la calidad de la
gestion documental y la administracion de archivos, que se desarrolla al interior del
Sistema Institucional de Archivos del IFT (SIA) y, por la otra, fomentar el frabajo en equipo
con el fin de optimizar las posibilidades para difundir materiales, herramientas y
experiencias, que sean de utilidad y asequibles a las personas servidoras publicas
involucradas en el desarrollo de los procesos archivisticos del Instituto.

Marco de referencia.

En este contextoy, con fundamento en los articulos 6°, apartado A, fraccidon V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 25, 28, fraccion VI, 99 y Décimo
Séptimo Transitorio de la Ley General de Archivos; 24, fraccidn VI, de los Lineamientos en
materia de organizacidon y conservacion de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, asi como en el numeral 5.3 del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA) del Instituto Federal de Telecomunicaciones, y 59 del Estatuto
Organico del IFT, en sus fracciones XIV, XVIy XVII, la Direccién General de Adquisiciones,
Recursos Materiales y Servicios Generales, en su calidad de Area Coordinadora de
Archivos (ACA), tiene a bien elaborar el Programa Anual de Capacitacion y Asesoria
Archivistica 2024 (PACAA 2024).

Objetivo general.

Disponer de un Programa de capacitacidon archivistica planificado, que permita
implementar acciones para la formacion y profesionalizacion de las personas servidoras
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pUblicas con funciones o actividades en materia archivistica de las Unidades
Administrativas Productoras del IFT, con el propdsito de ampliar los conocimientos
fransversales y que adquieran las herramientas, habilidades y aptitudes necesarias y
suficientes para cumplir con su responsabilidad en la materia y lograr un mejor
desempeno en la atencidn de los asuntos o trdmites administrativos.

Objetivos especificos.

v Programar las acciones de capacitacion conforme a las necesidades del Instituto.

v Instrumentar un Programa anual de capacitacion y asesoria acorde con €l
Programa anual de desarrollo archivistico 2024,

v Incrementar y reforzar los conocimientos técnicos, normativos y administrativos
necesarios para el fortalecimiento de las competenciaslaborales de las personas
servidoras publicas del Instituto.

v Actualizary fortalecer los conocimientos de las personas servidoras publicas, con
el fin de conftribuir con sus conocimientos al desarrollo del SIA.

v Concientizar alas personas servidoras publicas del IFT sobre la importancia de la
gestion documental y la administracion de archivos para la proteccion del
patrimonio documental del Instituto y el derecho de acceso a la informacién.

Deteccién de necesidades de capacitacion.

En la fase de planeacion estratégica para la elaboracion del PADA 2024, el ACA
considerd tres elementos esenciales:

v Ciriterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos y
aprobados por la Autoridad en Materia de Archivos en su Primera Sesion
Extraordinaria del 2019.

v Informe de cumplimiento del PADA 2023, y
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v' Las evaluacionesy comentarios vertidos en los cursos impartidosy programados
en el PACAA 2023.

Lo que permitié identificar las necesidades de capacitacion con la finalidad de
profesionalizar a las personas servidoras publicas que, con sus conocimientos vy
habilidades, contribuyan al desarrollo del SIA.

Programaciény clasificacidn de acciones de capacitacion.

La programacion y clasificacion de los cursos y talleres del PACAA 2024, se determinaron
con base en las necesidades detectadas por el ACA en la gestion documental y
administraciéon de los archivos.

En ese contexto, se concluyd que el conjunto de cursos, talleres y asesorias a impartir
durante el 2024, cumpla de manera satisfactoria las necesidades, para lo cual se
determiné adherirse a los cursos/talleres de capacitacion en modalidad virtual a cargo
de instituciones publicasy privadas especializadas tales como: el Archivo General de la
Nacién (AGN), el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, entre otros.

Adicionalmente, el ACA proporcionard acciones de capacitacion de caracterinterno
relativas a:

o Plataforma Digital de Archivo (PDA), y
e Taller de cosido de expedientes.

Asi como, diversos cursos de capacitacion conforme a lo siguiente:

No.

Accién de

. e Objetivo de aprendizaje Contenido
capacitaciéon

Brindar un panorama general sobre

. » el uso y aplicacion de la Norma | 1. Diferencias entre las NOM y las NMX.
Aplicacién de la Norma \ . . ; .
. ) Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 | 2.Términos  principales 'y su  aplicacion:
Mexicana: NMX-R-100- . 2 o
Acervos Documentales y preservaciéon, conservacion, conservacion
SCFI-2018 Acenvos | . . 2 . S !
Lineamientos parasu preservacion, a preventiva, estabilizacion y restauracion.
documentales y . . P . 2 . !
\ ) partir de ejemplos y casos practicos, | 3. Aplicacién de los lineamientos de la NMX
Lineamientos para su : 2 . .
2 para favorecer su implementacion Acervos Documentales y Lineamientos
preservacion. . P .
en el Archivo de Concentracion e para su preservacion.

Historico del IFT.
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Cumplimiento de la Ley
General de Archivos y
normatividad en
materia de archivos.

Inducir a las personas servidoras
publicas involucradas en la
operacién de los sistemas de

archivos, en los principios vy las bases
generales para la organizacion,
conservacion, administracion y
preservacion de los archivos que
poseen los sujetos obligados, asi
como determinar las bases de
organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos, en
correspondencia con lo establecido
en la Ley General de Archivos y
demds normatividad aplicable en la
materia.

Modulo 1. Estructura y contexto de la Ley
General de Archivo.

1.1 Antecedentes de la Ley General de
Archivos.

1.2 Estructura de la Ley.

1.3 Normatividad Secundaria.

Mddulo 2. Obligaciones de los Sujetos
Obligados.

2.1 Elesquema de cumplimiento.

2.2 Elementos que considerar para el correcto
cumplimiento normativo.

2.3 Fechas de cumplimiento y elementos a
considerar.

Mbdulo 3. Sanciones y consecuencias por
incumplimientos de los preceptos establecidos
en la Ley.

3.1 Infracciones administrativas y delitos en
materia de archivos de la Ley General de
Archivos.

3.2 Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

3.3 Ley General de Transparencia y Acceso a
la informacion.

Plataforma Digital de
Archivo (PDA): préstamo
y consulta de
expedientes del Archivo
técnico.

Conocer el procedimiento y la
operaciéon para el préstamo y/o
consulta de los expedientes a través
de la PDA.

1. Presentacion.

2. Intfroduccién a la PDA.

3. Localizacién de elementos principales.
4. Busqueda de informacion.

5. Preguntas y respuestas.

Unidad de
Correspondencia y
Control de  Gestidn
Documental.

|dentificar los procesos que se llevan
a cabo en Ila Unidad de
Correspondencia (Oficialia de
Partes), donde se proporcionan los
servicios de envio, entrega vy
recepcion de la correspondencia vy
paqueteria oficial, intfema o externa
de cada Unidad Administrativa
Productora del Instituto, asi como
llevar a cabo el seguimiento y control
de los documentos en tramite.

1. La recepcion documental.

2. Tipologia documental.

3. El control de Gestion documental.

4. Elregistro documental y las Fichas/Tumos de
Gestion.

5. Seguimiento a las Fichas/Tumos de Gestion y
cierre.

6. Los sistemas
automatizados.
7. El flujo documental automatizado.

8. Los documentos digitales y documentos
electrénicos: diferencias vy tipos.

9. Eltratamiento archivistico delos documentos
digitales.

de gestion documental
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Procesos Técnicos del
Archivo de Tramite.

Proporcionar metodologias,
estructuras e insumos de valor, para
que los archivos de trdmite se
encuentren alineados a las
disposiciones juridicas vigentes.

1. Organizacién de documentos

2. Integracién del expediente

3. Clasificaciéon y ordenacion

4, Foliacién

5. Instalaciéon

6. Descripcién  Archivistica

7. Sericio de préstamo y consulta de
expedientes

8. Eliminacion de documentos de

comprobacién  administrativa
(DCAI

9. Transferencia Primaria

inmediata

Curso especializado en
normas y estandares
esenciales para la
gestion de documentos
y la administracién de
archivos.

Habilitar al participante del curso -
taller en el reconocimiento bdsico de
las principales normas y estadndares
de la gestion de documentos que
coadyuve al disefo, integracion,
desarrollo y adaptacién de sistemass
de gestion electronica de
documentos, en armonia con la Ley
General de Archivos.

1. Normas y estadndares para la gestion de
documentos.

1.1 Introduccion:
definiciones.

1.2 Las normas ¢Qué son? ¢ Para qué sirven?
¢, Qué utiidad aportan?

1.3 Las normas I1SO, esquemas de integracion y
funcionamiento de comités técnicos vy
subcomités.

2. Normas ISO estructurales y transversales

2.1 Normas de implantacién de Sistemas de
Gestion de Documentos.

2.2 Normas de andlisis de procesos.

2.3 Normas de valoracion de documentos.

2.4 Normas de metadatos.

2.5 Normas de andlisis de riesgos.

2.6 Normas de auditoria y certificacion.

3. Normas sobre gestion electrénica

3.1 Normas de preservacion, evidencias y
firma electrénica.

3.2 Normass de digitalizacion y migracion.

3.3 Normas sobre formato papel y soportes
electronicos.

3.4 Normas de transicion y transformacion
digital.

confexto  general vy

Certificacion en el
estandar de
competencia:
Realizaciéon de los
procesos técnicos en
archivos de tramite.
(EC0549).

Confirmar las funciones que €l
personal del Archivo de Tradmite del
IFT ejecuta, para realizar los procesos
técnicos en archivos de framite
desde organizar los documentos de
archivo, aplicar los criterios de
valoracion  establecidos en  los
insfrumentos de consulta, aplicar los
criterios de control de préstamos
autorizados de expedientes, hasta la
fransferencia primaria.

1. Organizacién de los documentos de
archivo.
2. Aplicar los criterios de valoracién

establecidos en los instrumentos de consulta.
3. Aplicar los criterios de control de préstamos
autorizados de expedientes.
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Taller de cosido de
expedientes

Conocer y practicar el
procedimiento para el cosido de los
expedientes.

1. Presentacion.

3. Material.

2. Procedimiento de cosido.
3. Préctica.

Trédmite de dictamen de
destino  final, bajas
documentales y
tfransferencias
secundarias.

Identificar el procedimiento de
destino final, baja documental y
fransferencia secundaria, durante el
desarrollo de la valoraciéon
documental, de conformidad con el
Catalogo de Disposicion
Documental.

Tema |. Conceptos Bdsicos, normatividad y
marco normativo

1.1 Conceptos bdasicos

1.2 Marco normativo

Tema Il Proceso de baja documental

2.1 Baja documental

2.2 Documentos

2.3 Formatos

2.4 Procesos

Tema lll Proceso de transferencia secundaria
3.1 Documentos

3.2 Formatos

3.3 Procesos

10

Lineamientos para la
gestion electrénica

Conocer el marco normativo que
rige en materia de documentos
electronicos, asi como su gestion y
automatizacién, y su preservacion
digital en los sistemas electrénicos.

Moédulo I: Marco Normativo y Conceptos

1.1 Marco legal

1.1.1 Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

1.1.2 Ley General de Archivos

1.1.3 Lineamientos y Acuerdos

1.2 Conceptos

1.2.1 Eldocumento

1.2.2 El documento electronico y digital

1.2.3 Ciclo vital del documento

1.2.4 Gestion documental

Mdodulo II: Gestion Documental Electrénica

2.1 Sistema de gestion automatizada

2.1.1 Metadatos

2.1.2 Seguridad del documento

2.1.3 Interoperabilidad

2.1.4 Digitalizacion

2.1.5 Manejo del correo electréonico

Modulo IlI: Preservacion Digital

3.1 Concepto de preservacion.

32. Importancia de la preservacion digital

3.2 Principios para los productores
documentos de Archivo Digital.

3.3 Principios para los preservadores
documentos de archivo digital.

de

de
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Analizar el impacto de las nuevas
tecnologias en el dmbito archivistico,

1. Los Archivos y Documentos electronicos.
2. La Automatizacién en el

incremento
documental.

3. La Automatizaciéon en la organizacion de los

documental en el sector
publico.

respuestas emitidas por las Unidades
Administrativas Productoras  del
Instituto que dan la afencién a los
trédmites o actuaciones.

Automatizacion de | para buscar altemativas de solucion archivos
11 | archivos y a los retos que representa en los e L
X - 4. La Automatizacidn en la descripcion.
Documentos. archivos el surgimiento de nuevos ) ) -
. 2 5. La Automatizacidn en la conservacion vy
soportes en la organizacion, .
2 restauracion.
recuperacion y guarda documental. . L
6. La Automatizacion en la consulta y la
difusiéon.
1. Documentos y Archivos Electronicos.
. - 2. Firma Electrénica.
2 . Identificar los procesos archivisticos y e -
Gestion  de  archivos . o 3. Certificado electrdnico.
P ) las herramientas tecnoldgicas en la . - )
12 | electronicos y la firma ) . > 4, Sistemas electréonicos para archivos.
P gestion de archivos electronicos y de . -
electronica. o filma electrénica 5. Hemamientas tecnoldgicas para la
' generacion, aplicacion y control de la Firma
Electrénica.
Demostrar al implementar el control
de gestion documental del IFT, que
Certificacion en éljincluye la recepcion de la 1. Revisar la documentacion/oficio para iniciar
estaGndar de | documentaciéon, la  gestion  y| T P
. . . . gestion.
competencia: EC1529 | procesamiento de la informacién / ) L )
2 2 .. | 2. Gestionar la documentacion/oficio con el
13 | Implementacién de [ documentacién del servicio | . ] .
2 : L Area responsable de brindar atencion.
control de  gestidn | proporcionado y el seguimiento a

3. Readlizar el seguimiento de respuestas del

area responsable de atencién.




Oift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Ejecucién y desarrollo.

La ejecucion y desarrollo de las acciones de capacitacion en lineq, se realizardn dentro
de la plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo como principal beneficio su
gratuidad paratodaslaspersonasservidoraspublicas, porloque su desarrollo se realizard
sin mayor contratiempo, fomando en consideracion que el Unico requisito serd efectuar
el registro correspondiente.

Enloquerespectaala certificacion de competenciasy algunosdeloscursos que imparte
el AGN, estos tienen un costo, por lo que su realizacion se encontrard sujeta a la
disponibilidad presupuestaria que sea autorizada para tal efecto, asi como, al nivel de
demanda y cupo por cada curso.

La imparticidon de cursos internos serd programada por el ACA en funcidn de la
disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias impartidas por el ACA
se realizardn de manera permanente previa solicitud mediante el “Portal de autoservicio
dela mesa de servicio del IFT”, ya sea de forma presencial, remota (Webex) o por correo
electrénico.

Seguimiento y evaluacidn.,

Para llevar a cabo las actividades planeadasy dar un seguimiento puntual, el ACA
habilitard un registro de las personas servidoras publicas inscritas a cada curso, con la
finalidad de vigilar que cumplan en fiempo y forma con las fechas establecidas para su
realizaciéon, asi como para la presentacion de las evaluaciones que acrediten la
aprobacién correspondiente.

Acciones a realizar.

v Impartirunoomas cursos y/o talleresa cargo del personal del ACA, durante el presente
gjercicio.
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v Solicitar a la Direccidon General de Gestion de Talento (DGGT), Ia inclusion en su

Programa Anual de Capacitacion 2024, de las acciones de capacitacion contempladas
en el presente PACAA 2024.

v Gestionar y coordinar en conjunto con la DGGT el registro y pago a cursos que
corresponda.

v Implementarjuntoconla DGGT, la estrategia de difusion de los cursos de capacitacion.

v Solicitaralaspersonas servidoraspublicasdel IFT, gue presenten la constancia de cada
uno de los cursos y/o talleres que acrediten ante la DGGT.

Hoja de cierre.

El presente Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica parael ano 2024, se
emite a los 26 dias del mes de enero de 2024.

Por el Area Coordinadora de Archivos

Juan Carlos Jiménez Angeles
Director General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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