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Objetivos.

Programar las acciones de capacitacion conforme a las necesidades

N

Instituto.

Instrumentar un Programa Anual de Asesoria y Capacitacién acorde con el

N

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

Incrementar y reforzar los conocimientos técnicos - normativos y

|

administrativos necesarios para lograr complementar las competencias del

personal y hacer eficiente el desempeno de su trabajo.

Actualizar y fortalecer los conocimientos del personal con el fin de

N

contribuir con sus conocimientos al desarrollo del Sistema Institucional de

Archivos del IFT.

Concientizar al personal del Instituto sobre la importancia de la integracién

|

de expedientes, asi como el adecuado control archivistico.
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clasificacion de acciones de capacitacion.

La programacién vy clasificacion de los cursos del PACA 2021, se determinaron\“?--\._}..

con base en las necesidades detectadas por el personal relacionado
directamente con la gestién documental y administraciéon de los archivos, asi

como las personas servidoras publicas interesadas en la materia.

Asi, se determiné buscar que el conjunto de cursos, talleres y asesorias a
impartir durante el ano 2021, cumpla de manera satisfactoria las necesidades,
paralo cual, se determiné adherirse a los cursos/talleres de capacitacién virtual
a cargo de instituciones especializadas, tales como: el Archivo General de la
Nacion, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccién de Datos Personales, entre otros.

Adicionalmente, el ACA proporcionard tres acciones de capacitacién de
caracter interno relativas a gestiéon documental y procesos técnicos

archivisticos al interior de las Unidades Administrativas.




Oift

INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

Acciones de capacitacion.

|  Objetvoe =~ |  Contenido

Sensibilizar a los servidores publicos |Unidad 1. Los documentos y los archivos.
del IFT, acerca de la importancia que  |Unidad 2. Organizar los documentos de

Induccién a la administracion de |[tienen los archivos en la organizacion, |archivo.

1 documentos y archivos de los asl como presefvar la informacion para |Unidad 3. Préstamo de expedientes con

Sujetos Obligados del Sistema  |pemmitir el ejercicio del derecho de documentacion activa.

Nacional de Transparencia. acceso a la informacién prblica, la Unidad 4. Aplicar los criterios de valoracion
transparencia y la rendicion de establecidos en los instrumentos de consulia.
cuentas.

1.- Presentacion
2.- Objetivo General
Proportionar critefios estructurales, 3.- Objetivos particulares
metodolbgicos y de evaluacion 4.- Marco normativo
precisos para que las personas 5.- Sistema Institucional de Archivos
2 “Elaboracion del Cuadro General |encargadas de la administracion 6.- Grupo Interdisciplinario de Archivo

de Clasificacion Archivistica”. documental de los sujetos obligados  |7.- Instrumentos de Control y Consulta
(SS00) disefien y apliquen su propio  |Archivistica
Cuadro General de Clasificacion 8.- Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA). Archivistica

9.- Metodologia para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Bn'ndar_ los conocimientos !eprico Presentacién
5 |Elaboracion de instrumentos de (PO oSPara due los SeMidor®s. - inirogyeisn.

confrol archivistico. P A= Aspectos tedficos.
control archivistico con base en la A fos practicos
nommatividad aplicable. ]

Presentacion
Introduccion al SICAA-IFT
Principios archivisticos fundamentales
Curso para el Sistema Integral de Médulo de autorizados
Control y Administraciéon de ldentificar las acciones para solicitar en |Médulo préstamo y consuita
4 |Archivos / Plataforrna Digital de  |préstamo un expediente técnico Praclica
Archivo (Préstamo y Consulta digitalizado. Introduccion a la PDA
Archivo Técnico) Localizacidn de elementos principales
Busqueda de informacion
Preguntas y respuestas

A
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Brindar los conocimientos teérico

normativo para que los
Taller de procesos técnicos para |servidores plblicos del IFT apliquen g!\"DA.D .2 Elipaps) o8 CaRliagn d?
. o isposicion Documental en el Archivo de
efectuar transferencias primarias |adecuadamente los procesos i
S |al archivo de concentracion del  [archivisticos en el archivo de congenticion.
. UNIDAD 3 Procesos técnicos del archivo de
IFT. concentracion para la adecuada sonmEnraain
administracion de la documentacion )
semiactiva.
Que los servidores publicos de los Médulo 1.- Infroduccion.
Organos Garantes y sujetos obligados |Médulo 2.- Lineamientos para la organizacion
"Lineamientos para la adquieran los conocimientos basicos |y conservacion de los archivos.
6 |Organizacion y Conservacion de |en materia de gestion documentaly  |Mddulo 3.- Sistema Institucional de Archivos.
Archivos™ administracion de archivos que les Médulo 4.- Gestidon documental, instrumentos
|permitan dar cumplimiento a los de control, custodia y conservacion.
Lineamientos. Médulo §.- Documentos electrénicos.
Méddulo 1. El contexto de la Ley General de
Archivos
Introducir a los servidores publicos
involucrados en el manejo de sistemas |Mdédulo 2. La gestion documental y la
de archivos, en los principios y las administracién de archivos
bases generales para la organizacion,
consefvacion, administracion y Mdédulo 3. La valoracién y canservacion de
Introduccion a la Ley General de presgwacién fomogenes d.e Lo AnetitveS
7 Archivos archivos que poseen los sujetos _
) obligados, asl como determinar las Médulo 4. El Sistema Nacional de Archivos y
bases de organizacion y su coordinacién con los Sistemas Nacionales
funcionamiento del Sistema Nacional |de Transparencia, Acceso a la Informacion y
de Archivos, en correspondencia con lo |Proteccion de Datos Personales; y el Sistema
establecido en la Ley General de Nacional Anticofrupcion
Archivos.
Maddulo 5. Las obligaciones y sanciones en
materia de archivos
Buenas praclicas de integracién, |Proporcionar metodologlas, estructuras lr.zlzgad 1= Obligasionss noonaiuas para los
clasificacidn, ordenacion y ansumas de Valar pir.quelos Unidad 2. La importancia de los inventarios
8 |descripcion archivistica en los archivos de tramite se encuentren doctimontales
archivos de tramite del Instifuto  |alineados a las disposiciones juridicas - ’ .
Federal de Telecomunicaciones. |vigentes en la materia uridad 3. Recomendagicnes para W comedls
__ ) o administracién del Archivo de Tramite.
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Ejecucion y desarrollo.

Al tratarse de acciones de capacitacién en linea y a distancia, su ejecucién se\‘\.\_
realizard dentro de la plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo como
principal beneficio su gratuidad para todas las personas servidoras publicas,
por lo que su desarrollo se realizard sin mayor contratiempo, tomando en

consideraciéon que el Unico requisito sera efectuar el registro correspondiente.

Por su parte, la imparticion de cursos internos sera programada por el ACA en
funcién de la disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias
impartidas por el ACA se realizardn de manera permanente previa solicitud por

correo electronico u oficio de las areas interesadas.

Parallevar a cabo las actividades planeadas, el ACA habilitard un registro de las
personas inscritas a cada curso/taller, con la finalidad de vigilar que éstos
cumplan en tiempo y forma con las fechas establecidas para su realizacién, asi

como para la presentacion de las evaluaciones que acrediten la aprobacién

correspondiente.
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Acclones a realizar.

e

|

|

|

N

Solicitar a las areas integrantes del SIA la realizacién de al menos una

accién de capacitacion (curso/taller).

Solicitar a la Direccion General de Gestion de Talento (DGGT), la
inclusion en el Programa Anual de Capacitacion 2021 las acciones

contempladas en el presente PACA 2021.
Gestionar y coordinar en conjunto con la DGGT la vinculacion con las
instituciones especializadas para las inscripciones y registro a los

cursos-talleres que corresponda.

Implementar junto con la DGGT, la estrategia de difusion interna para

los cursos de capacitacion.

Solicitar a los servidores publicos del Instituto, presentar su constancia

ala DGGT vy al ACA para el control correspondiente.

/ R
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El presente Programa Anual de Capacitaciéon y Asesoria Archivistica para el

ano 2021, se emite alos 27 dias del mes de enero de 2021.

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

Nombre

Gerardo Francisco Refugio Ramirez
Director de Archivo de Concentracion e Historico.

Nombre

Hugo Cruz Martinez
Subdirector de Archivo de Concentracion e
Historico.






