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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 6, apartado A, fraccion 'V de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 25, 28, fraccidn VI, 99 y Décimo Séptimo Transitorio
de la Ley General de Archivos; 24, fraccién VI, de los Lineamientos en materia de
organizacion y conservacién de archivos  del  Insfitufo Federal de
Telecomunicaciones, asi como en el numeral 5.3 del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 del Instituto Federal de Telecomunicaciones, la Direcciéon General
de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios Generales, en su calidad de Area
Coordinadora de Archivos (ACA), tiene a bien elaborar el presente Programa Anual
de Capacitacién y Asesoria Archivistica 2022 (PACA 2022).

Cabe mencionar que, el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Instituto Federal de Telecomunicaciones (IFT) resulta indispensable
para garantizar el acceso a la informacién, su adecuada organizacion contriouye
a la consolidacién de la cultura de la fransparencia y rendiciéon de cuentas; sin
embargo, su constante dinamismo y la inclusién de las tecnologias de la informacion
en el manejo de la informacién representan un reto para las personas servidoras

pUblicas involucrados en los procesos técnicos archivisticos.

En este marco, el ACA ha desarrollado el presente PACA 2022, con el objeto de
establecer aquellas acciones de capacitacion en materia de gestion documental
y administracién de archivos, orientados a la adquisicidn de competencias, asi
como al perfeccionamiento y desarrollo de habilidades que permitan a las
personas servidoras publicas del IFT a contribuir con mayor competencia, eficacia

y eficiencia en el desempeno de las funciones que tienen encomendadas en la
materia.

b




INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

OBJETIVOS

v Programar las acciones de capacitacién conforme a las necesidades del IFT.

v Instrumentar un programa anual de capacitacion y asesoria acorde con el
Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022,

v Incrementar y reforzar los conocimientos técnicos - normativos 'y
administrativos, necesarios para lograr las competfencias de las personas
servidoras publicas y hacer eficiente el desempeno de su frabagjo.

v Actualizar y fortalecer los conocimientos de las personas servidoras publicas
con el fin de contribuir con sus conocimientos al desarrollo del SIA.

v Concientizar a las personas servidoras publicas del IFT sobre la importancia de
la gestion documental y la administracion de archivos para la proteccién del

patrimonio documental.
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En la fase de planeacion estratégica para la elaboracion del PADA 2022, el ACA
considero tres elementos esenciales:

v Criterios 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 2021, y

v Las evaluaciones y comentarios vertidos en los cursos de capacitacion en Ia
materia, impartidos en el 2021.
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Lo que permitid, identificar las necesidades de capacitacion con la finalidad
profesionalizar a las personas servidoras publicas que con sus conocimientos y

habilidades contribuyan al desarrollo del SIA.

PROGRAMACION Y CLASIFICACION DE ACCIONES DE
CAPACITACION

La programacion y clasificacién de los cursos y talleres del PACA 2022, se
determinaron con base en las necesidades detectadas por el ACA en la gestion

documental y administracion de los archivos.

Asi, se determind buscar que el conjunto de Cursos, talleres y asesorias a impartir
durante el 2022 cumpla de manera satisfactoria las necesidades, para lo cuadl, se
determiné adherirse a los cursos/talleres de capacitacion virfual a cargo de
instituciones especializadas, tales como: el Archivo General de la Nacién, el
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de

Datos Personales, entre otros.

Adicionalmente, el ACA proporcionard fres acciones de capacitacion de caracter
interno relativas al Sstema Infegral de Control y Adminisfracion de Archivos (SICAA) y
Plataforma Digital de Archivo (PDA): préstamo y consutta de expedientes del Archivo Técnico,
Buenas prdcticas de identificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion archivistica en los
archivos de trémite del IFT y Procesos técnicos para efectuar transferencios primarias al archivo

de concentracion del IFT, asi como, diversos cursos de capacitacion conforme a lo
siguiente:

/>
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Accién de capacitacion

No. Objetivo de aprendizaje Contfenido
1. Concepto de documento de
archivo electrénico.
2. Concepto de preservacion
digital.
3. 18O 26122 Andlisis de los procesos
de trabgjo para la gestion de
documentos.
El participante conocerd 3. Preservacion digital y procesos
estrategias para mantenerde  gestion  documental vy
materiales digitales durante y o administracion de archivos.
fravés de las diferenteg 3. Cosfos.
: - generaciones de la tecnologia a 4. Cadena de preservacion.
1 gg?é\xocién d?licg;romco Yltravés del fiempo; asi como lagb.  ISO  15489: Gestion de
9 funcionalidades minimas con las documentos & Proyecto
que debe contar un sistema| InterPARES.
automatizado para la gestionf 5.1 Fiabilidad.
documental y administracion del 5,2 Autenticidad.
archivos. 5.3 Exactitud e Integridad.
5.4 Disponibilidad.
6. Sistemas de gestion
documental.
7. Diseno de un sistema de gestion
documental.
7.1 Funcionalidades.
7.2 Ley General de Archivos.
1. Presentacion.
2. Infroduccién al SICAA-IFT.
3. Principios archivisticos
Sistema Infegral de Control vy fundamentales.
Administracién de  Archivos| Conocer los requisitos para |4. Médulo de autorizados.
2 (SICAA) y Plataforma Digital de | solicitar el préstamo y/o consulta | 5. Médulo préstamo y consulta.
Archivo (PDA): préstamo y|de los expedientes a fravés del | 6. Practica.
consulfa de expedientes del|SICAA Yy laPDA. 7. Infroduccién a la PDA.
Archivo Técnico.* 8. Locdalizaciéon de elementos
principales.
9. BUsqueda de informacién.
10. Preguntas y respuestas.
Intfroducir a las personas servidoras| 1.- El contexto de la Ley General
publicas involucradas en el de Archivos.
manejo de sistemas de archivos,|2.- La gestibn documental y la
en los principios y las bases administracion de archivos.
generales para la organizacion,|3.- La valoracién y conservacion
conservacion, administracién y| de archivos.
i reservacion homogénea de los| 4.- El Sistema Nacional de Archivos
3 Infroduccion o la Ley General de Srchivos que posegn los sujetos|y su coordinacion con los Sistemas

Archivos.

obligados, asi como determinar las|
bases de  organizacion vy
funcionamiento del Sistemq
Nacional  de  Archivos, en
correspondencia con 10|
establecido en la Ley General de|

Archivos.

de
la

Nacionales
Acceso a

Transparencia,
Informacién  y

Protecciéon de Datos Personales; y
el Sistema Nacional
Anticorrupcién.

5.- Las obligaciones y sanciones en
materia de archivos.
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No.| Accién de capacitacion Objetivo de aprendizaje Contenido
1. Sistema Institucional de Archivos.
2. Area Coordinadora de Archivos.
2.1 Funciones del Area coordinadora
de archivos.
3. Area de correspondencia.
3.1 Control de la correspondencia de
El parficipante identificard como| entrada.
debe llevarse a cabo 1032 Control de la informacién en
i infegracion del Sisternq| gestion (framite).
4 ﬁ;%%?gsg: ?e Arc(fj\ievlos Sltema Institucional de Archivos, en su| 3.3 Control de la correspondencia de
drea normativa, y sus dAreag salida.
operativas, asi como las funcioneg 4. Archivo de framite.
de cada una de ellas. 4.1 Funciones del archivo de framite.
5. Archivo de concentracion.
5.1 Funciones de los archivos de
concentracion.
6. Archivo histérico.
6.1 Funciones de los archivos
histéricos.
1. Ley General de Archivos.
1.1 Disposiciones generales.
1.2 La organizacién de archivos.
1.3 La administracion de archivos.
2. Organizar los documentos de
B archivo.
Expresar las funciones que el|21 Recepcién e integracién de
personal del Archivo de trdmite | gocumentos.
del IFT ejecuta para realizar los | 2.2 Codificacion del expediente.
procesos técnicos en archivos de | 2.3 Captura del expediente en el
Certificacion: Redlizacién de los | trdmite  desde  organizar  los | sistema.
5 | procesos técnicos en archivos de | documentos de archivo, aplicar [3.  Transferencia  primaria de
framite. (EC0549) los  criterios de  valoracion |expedientes.
establecidos en los instrumentos | 3.1 Elaboracion del inventario de
de consulta hasta aplicar los | fransferencia primaria.
criterios de confrol de préstamos |32 Trdmite de la transferencia
autorizados de expedientes. primaria de expedientes.
4. Criterios de control de préstamos
de expedientes.
4.1 Verificacion de la solicitud de
préstamo de expedientes.
4.2 Registro de la solicitud de
préstamo de expedientes.
1. Ley General de Archivos.
1.1 Disposiciones generales.
Describir las acciones a realizar en| 1:2La administracion de archivos.
la administracién  de archivog 2 Custodiar la - documentacion
jemicellvel g8l T gue s ;eplﬁit\g.forio de transferencia
Certificacion: Administracion de Sencmgg(f;egi ét;\ojo d;ustggﬁvgesgg primaria.
6 |la documentacién en archivo de | 3V P 22 Inventario de transferencia

concentracién. (EC0624)

trémite hasta su transferencia a sy
destino final de acuerdo con la
normatividad aplicable,
incluyendo los  servicios de|
préstamo de documentacion.

secundaria.

2.3 Inventario de baja documental.
3. Prestacién del servicio de consulta.
3.1 Tramite de préstamo de los
expedientes.

3.2 Registro de devolucidon de los
expedientes.
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No. Accién de capacitacién Objetivo de aprendizaje Contfenido
Expresar las funciones que el
personal de archivo del IFT ejecuta
para elaborar, actualizar y aplicar
las normas, criterios y lineamientos I]D‘ezg?gxg;\?l Iﬁ;ggaromo Al e
archivisticos defterminados en el 5 (C:oo:fjiﬁg'r -
Certificacion: Coordinaciéon FAces @ normohvndgg:i 5 elaboracion/actualizacion de los
s " archivos, desde la elaboracién del .
normativa y operativa de la fens anus ey Byl instfrumentos de control
7 | administracion de archivos y la Erchivisﬂ e ke drsgsellnrw i archivistico.
gestion documental del Sistema - c’ enenlion: obs lon 3. Gestionar los procedimientos de
Institucional de Archivos. (EC0888) k ¥ op - .. | valoracion y disposicion
qreves &8 e documental/destino final
concentracién 'y, en su caso, oot i
S : > 4. Verificar el cumplimiento de los
historico hasta la aplicaciéon del s archivisices
plan y la verificacion del P '
cumplimiento de los procesos
archivisticos.
1. Presentacion
2. Objetivo General
Proporcionar criterios < Chjsshrspoinukares
erstrﬁcfuroles metodoldgicos y de & Moo mIae
R ’recisos 0?0 u; e 5. Sistema Institucional de Archivos
Mo gncor oc?os ?:le - 6. Grupo Interdisciplinario de
Elaboracién del Cuadro general PR 43 9 Archivo
8 i ns s administracion documental de los
de clasificacién archivistica. 2 : . 7. Instrumentos de Confrol vy
sujetos obligados (SSOO) disefien e
5 < Consulta Archivistica
y apliquen su propio Cuadro
e s 18, Cuadro General de
general ~ de  clasificacion |~ qicqcion Archivisica
archivistica (CGCA). P
9. Metodologia para la
elaboraciéon del Cuadro general
de clasificacién archivistica.
PlspErearal - Unidad 1. Obligaciones normativas
i précticas de esTr?Jciuroseinsumos de valor gorc; B a8 A
identificacién, clasificacion, i oy editees: o trémh‘g - Unidad 2. La importancia de los
9 | ordenacion y descripcién g ceaonien  Bifcados @ Lo inventarios documentales.
archivistica en los archivos de dissasiciones lafdicas viaentes Bn Unidad 3. Recomendaciones para
trémite del IFT.* e b ] 9 la correcta administracion  del
la materia. : P
Archivo de Tramite.
gg’:ﬂg’tig ‘;Cr’goﬂfef‘:g?fos fedMCOyNDAD 1 B archivo  de
servidores pl'JbrICCéS del IFT apliquen| concentracion,
Procesos técnicos para efectuar I . UNIDAD 2 El papel del Catdlogo
10 | fransferencias primarias al archivo HdecHENOraRks B8 Prochion de Disposicion Documental en el
archivisticos en el archivo de

de concentracion del IFT.*

concentracion para la adecuada
administracion de Ia

Archivo de Concentracion.
UNIDAD 3 Procesos técnicos del

documentacion semiactiva.

archivo de concentracion.

*Acciones de capacitacién de cardcter intemo que proporcionard el ACA.




®
‘ft INSTITUTO FEDERAL DE
TELECOMUNICACIONES

EJECUCION Y DESARROLLO

La ejecucioén y desarrollo de las acciones de capacitacién en linea y a distancia,
se redlizard 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, fomando en

consideracion que el unico requisito serd efectuar el registro correspondiente.

En lo que respecta a la certificacidén de competencias, estas tienen un costo, por
lo quesu redlizacion se encontrard sujeta a la disponibilidad presupuestaria que sea
autorizadapara tales efectos, asi como al nivel de demanda y cupo por cada

Curso.

La imparticién de cursos intfernos serd programada por el ACA en funcidn de la
disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias impartidas por el
ACA se redlizardn de manera permanente previa solicitud via remota o por correo

electrénico.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el ACA habilitard un registro de Ias
personas servidoras publicas inscritas a cada curso, con la finalidad de vigilar que
éstos cumplan en tiempo yforma con las fechas establecidas para su realizacion,

asi como para la presentacién de las evaluaciones que acrediten la aprobacion

correspondiente.
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ACCIONES POR REALIZAR

v' Solicitar a las areas integrantes del SIA realicen al menos un curso o taller.

v Solicitar ala Direccién General de Gestién de Talento (DGGT), Ia inclusion en el
Programa Anual de Capacitacion 2022 (PAC 2022) todas las acciones de
capacitacion contempladas en el presente PACA 2022.

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

v Implementar junto con la DGGT, la estrategia de difusién de los cursos de
capacitacion.

v Solicitar a las personas servidoras publicas del IFT, presentar su constancia a la

DGGTy al ACA para el registro correspondiente.

HOJA DE CIERRE

El presente PACA 2022, se emite a los 28 dias de enero de 2022

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

—_——
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