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Presentacion,

Los archivos constituyen un recurso indispensable y esencial para la gestion pdblica y para
la construccidon de su memoria historica. Son, por tanfo, un elemento fundamental en las
acciones de transparencia y rendicion de cuentas, ademds de contribuir a la constitucion
y salvaguarda de la memoria individual y colectiva de la sociedad; asi como de la
proteccion de los derechos humanos de acceso a la informacién, de proteccion de datos
personales y del derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos N
garantizados sin una correcta gestion documental y de administracion de archivos.

El Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2023 pretende, por una parte, facilitar el
aprendizaje y la difusion de procesos, enfoques vy criterios utilizados para acrecentar la
calidad de la gestion documental y la administracion de archivos, que se desarrolla al
inferior del Sisterna Institucional de Archivos del IFT (SIA) y, por la ofra, 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 contexto y con fundamento en los articulos 6°, apartado A, fraccion 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, fraccion VI, de los Lineamientos en
materia de organizacion y conservacion de archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, asi como en el numeral 5.3 del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 (PADA) del Instituto Federal de Telecomunicaciones, y 59 del Estatufo
Orgdanico del IFT, en sus parrafos XIV, XVI 'y XVII, la Direccion General de Adquisiciones,
Recursos Materiales y Servicios Generales, en su calidad de Area Coordinadora de Archivos
(ACA), fiene a bien elaborar el presente Programa Anual de Capacitacion y Asesoria
Archivistica 2023 (PACA 2023).

Objetivo general.

Disponer de un Programa de capacitacion archivistica planificada, que permita
implementar acciones para la formacion y profesionalizacion de las personas servidoras
puUblicas 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 apfitudes necesarias y
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suficientes para cumplir con su responsabilidad en la materia y lograr un mejor desempeno
laboral.

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 el
Programa anual de desarrollo archivistico 2023.

v Incrementar y reforzar 1os conocimientos técnicos, normativos y administrativos
necesarios para el fortalecimiento de las competencias laborales de las personas
servidoras pdblicas y hacer eficiente el desempeno de su frabajo.

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

v Concientizar a las personas servidoras pdblicas del IFT sobre la importancia de la
gestion documental y la administracion de archivos para la proteccion del
patrimonio documental del Instifuto.

Deteccion de necesidades de capacitacion.,

En la fase de planeacion estratégica para la elaboracion del PADA 2023, el ACA considerd
fres elementos esenciales:

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

v Informe de cumplimiento del PADA 2022, y

v Las evaluaciones y comentarios vertidos en los cursos impartidos y programados en
el PACA 2022.
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Lo que permitid identificar las necesidades de capacitacion con la finalidad de
profesionalizar a las personas servidoras publicas, que, con sus conocimienfos y
habilidades, contribuyan al desarrollo del SIA.

Programacion y clasificacion de acciones de
capacitacion.,

La programacion y clasificacion de los cursos y talleres del PACA 2023, se determinaron con
base en las necesidades defectadas por el ACA en la gestion documental y administracion
de los archivos.

Asi, se determind buscar que el conjunto de cursos, falleres y asesorias a impartir durante
el 2023, cumpla de manera satfisfactoria las necesidades, para lo cual se determind
adherirse a los cursos/talleres de capacitacion virtual a cargo de instituciones
especializadas tales como: el Archivo General de la Nacion (AGN), el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INA), entre ofros.

Adicionalmente, el ACA proporcionard tres acciones de capacitacion de cardcter inferno
relativas a:

e Elementos normativos y operativos del archivo del IFT;
e Plataforma Digital de Archivo (PDA), y
e Procesos técnicos de la gestion documental en el archivo de framite.

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

No. | Accidbn de capacitacion Objetivo de aprendizaje Contfenido

Propiciar % fortalecer los
Elementos normativos y | conocimienfos en  matferia  de 1. Obligaciones del IFT en materia de archivos.
1 | operativos  del archivo [archivos a las personas  senvidoras | o Archivo técnico.
del IFT. pdblicas  adscritas ol Area | 3 Archivo de concentracion.

Coordinadora de Archivos.

Plataforma  Digital  de

archivos, en los principios vy las bases

. = Conocer el procedimiento vy la| ! Presen’roc‘icl’m.
o érch|vocg3r?£%+0presfonag operacién para el préstamo y/o | 2. Infroduccion ala PDA. o
) =% | consulta de los expedientes a través | 3. Localizacion de elementos principales.
expedientes del Archivo | 40 oo 4. BUsqueda de informacion.
técnico. 5. Preguntas y respuestas.
Inducir a las personas  servidoras ,

3 |Infroduccion a la ley|pdblicas  involucradas — en o 1. Contexto de la Ley General de Archivos.

General de Archivos. operacion de los sistemas de| 2- Lagesfion documentaly la administracion

de archivos.
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la  organizacion,

generales para 3. La valoracion y conservacion de archivos.
conservacion,  administracion  y | 4. El Sistemna Nacional de Archivos y su
preservacion de los archivos que| coordinacion con los Sistemas nacionales
poseen los sujefos obligados, asi| de transparencia, acceso a la informacion y
como deferminar las bases de| proteccion de datfos personales; y el Sistema
organizacion vy funcionamiento del|  Nacional Anficorrupcion.
Sistema Nacional de Archivos, en| . Las obligaciones y sanciones en materia de
correspondencia con lo establecido |  archivos.
en la Ley General de Archivos.
Expresar las funciones que el personall
del Archivo de framite del IFT ejecuta
Cerfificacion  en el | para readlizar los procesos técnicos en .
estandar de | archivos de frémite desde organizar | 1. Ley General de Archivos.
competencia: los documentos de archivo, aplicar | 2- Organizacion de los documentos de
4 |Redlizacién — de  los | los criferios de valoracién esfablecidos | _archivo. '
procesos técnicos en|en los instrumentos de consulfa, | 3. Transferencia primaria de expedientes.
archivos de  trémite. | aplicar los criterios de control de | 4. Criferios de confrol de préstamos de
(EC0549). préstamos auforizados de| expedientes.
expedientes, hasta la fransferencia
primaria.
o - Describir las acciones a redlizar en la
Cerfificacion  en el o i .
s administracion de archivos
estandar de "
. semiactivos del IFT que se encuentren
competencia: bai tedles clisei én del .
Administracion  de  Ig | PO CUSIOCIA GBSOE SU recepcion A8l | 7 | ey General de Archivos.
B | cien irsepianibn en|Crehivo  de frémite hasta  su| o Custodior la documentacién semiactiva.
archivo e | fransferencia o su desfino final, de | 3 prestacion del servicio de consulta.
- acuerdo con la  normatividad
concentracion. ; ; i
aplicable, incluyendo los servicios de
(EC0624). : ;
préstamo de los expedientes.
1. Obligaciones normativas para los RAT.
; - 2. Integracion de expedientes.
Proporcionar metfodologias, : ; , :
X ' 3. Laimportancia de los inventarios
Procesos técnicos de la | &° TUSILITE & INBLMIOE LR Yaie!, pord documentales
- que los archivos tanfo de tramite 7
6 | gestion documental en 5 4. Recomendaciones para la correcta
; Bie como de  concentracion,  se Py 5 ; e
el Archivo de framite. } administracion del Archivo de Tramite.
encuenfren  adlinecdos a  las o 4 :
; e i : 5. Procedimiento para realizar fransferencias
disposiciones juridicas vigentes. gl
primarias.
6. Solicitudes de desincorporacion.
Adquirir las bases para elaborar los
instrumentfos de control archivistico | 1. Antecedentes v criterios para la elaboracion
Elaboracion del Cuadro | como  herramientas que permitan |  del Cuadro General de Clasificacion
General de Clasificacion | organizar y determinar los plazos de|  Archivistica.
7 | Archivisfica y Catdlogo | conservacion y disposicion final de los | 2. Mefodologia para la elaboracion del
de Disposicion | archivos administrativos incluidos en|  Cuadro General de Clasificacion.
Documentall. los procesos institucionales, conforme | 3. Metodologia para la elaboracion del
a las afribuciones y funciones de| Catdlogo de Disposicion Documental.
cada Unidad administrativa.
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Adquirir la destreza y habilidad para
identificar la condicibn de los
documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, s
. 1. Valoracion documental.
;i legales, fiscales o confables en los ; iy
Valoracion Documental j o | 2. Disposicion Documental.
archivos de frémite o concentracion . "
8 |y Grupo i A . 3. Ciclo vital de documento.
st oo (valores primarios); o bien, e
Interdisciplinario. ; ; . . 4. Normatividad.
evidenciales, festimoniales e P e
: : i i 5. Grupo Inferdisciplinario.
informativos en los archivos historicos
(valores  secundarios) 'y como
coadyuvar a la valoracion
documental.
Fortalecer el conocimiento para la
organizacion y  descripcion  de
documentos con valores ! .
; 1. Anfecedentes y funciones del Archivo
secundarios, como parte del proceso Hishtics
Procesos Técnicos de | fécnico archivistico que consiste en el o ) o
9 ' oetis g 2. Procesos técnicos del Archivo de Historico.
Archivo Histérico. desarrolo  de un conjunfo de e 3 .
; . e 3. Conservacion y medidas preventivas.
acciones orientadas a clasificarlos y ol
e T 4. Difusion.
ordenarlos, con la finalidad de fener
un archivo organizado y de f&cll
difusion.
Adquirir la destreza y habilidad para
confemplar  las  acciones  de
Programa  Anual  de | planeacion dentfro del IFT y ast lograr | 1. Concepto.
10 | Desarrollo  Archivistico | la actualizacion y la mejora continua | 2. Marco Referencial.
(PADA). del funcionamienfo integral de los | 3. Planificar comunicaciones.
Sistemas de archivo a nivel
institucional.
Identificar y establecer, dentro de las | 1. Infroduccion.
principales lineas metodoldgicas de | 2. Marco de referencia.
Metodologia para el|accidon para integrar vy formalizar | 3. Conceptualizacion y mecanismos de
diseno, formulacion de | sistemas institucionales de archivo, los | agrupacion de la informacion archivistica.
11 | sistemnas de clasificacion | métodos e instrumentos para una | 4. Consideraciones metodoldgicas para la
% ordenacion | correcta gestion de archivos desde la | clasificacion y ordenacion.
archivistica. revision tedrica que fundamenta la | 5. Instrumentos para la clasificacion
clasificacion hasta la  ordenacion | archivistica.
archivistica. 6. Plan de clasificacion.
Brindar un panorama general sobre el
; - uso y aplicacion de la Norma | 1. Diferencias entre las NOM y las NMIX.
Aplicacion de la Norma ; e e gt ol
Mexicana:  NIVIXR-100- Mexicana NMX-R-100-SCH-2018 | 2. Términos principales y su aplicacion:
SCF2018 ' Araricss Acervos Documentales - Lineamientos | preservacion, conservacion, conservacion
il Arrirertales " |para su preservacion, a partir de|  preventiva, estabilizacion y restauracion.
; B ejemplos y casos préacticos, para | 3. Aplicacion de los lineamientos de la NMX
Lineamientos para  su " oz ; ;
ol favorecer su implementacion en el| Acervos Documentales - Lineamientos para
preservacion. ; 2 o o
Archivo de concentracion e Histérico | su preservacion.
del IFT.
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Fjecucion y desarrollo.

La ejecucion y desarrollo de las acciones de capacitacion en linea, se realizardn dentro de
la plataforma en la cual se hayan concebido, feniendo como principal beneficio su
gratuidad para tfodas las personas servidoras pablicas, por 1o gue su desarrollo se realizard
sin mayor contratiermnpo, fomando en consideracion que el Unico requisito serd efectuar el
registro correspondiente.

En lo que respecta a la certificacion de competencias vy los cursos que imparte el Archivo
General de la Nacion (AGN), estos tienen un cosfo, por lo gue su realizacion se encontrard
sujeta a la disponibilidad presupuestaria que sea auforizada para fales efectos, asi como
al nivel de demanda y cupo por cada curso.

La imparticion de cursos infernos serd programada por el ACA en funcidn de la
disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias impartidas por el ACA se
realizarén de manera permanente previa solicitud mediante el "Porfal de autoservicio de la
mesa de servicio del IFT" ya sea de forma presencial, remota (Welbbex) o por correo
electronico.

Seguimiento y evaluacion,

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

Acciones a realizar,

v Llevar a cabo un minimo de 4 cursos o falleres al ano, a cargo del ACA.

v Solicitar a la Direccion General de Gestion de Talento (DGGT), la inclusion en su
Programa  Anual de Capacitacion 2023, fodas las acciones de capacifacion
contempladas en el presente PACA 2023.
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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 difusion de los cursos de capacitacion.

v Solicitar a las personas servidoras pdblicas del IFT, que presenten su constancia de
aprobacion de cada uno de los cursos y/o talleres que reciban, a la DGGT y al ACA para
el registro correspondiente.

Hoja de cierre,

El presente Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica para el ano 2023, se
emite a los 25 dias del mes de enero de 2023.

Elabora el Area Coordinadora de Archivos

Nombre
Juan Carlos Jiménez Angeles
Dlrector General de Adqulsiclones, Recursos Materlales y
Serviclos Generales

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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