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Introduccion.

El correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones resulta indispensable para garantizar el acceso a la informacion, su
adecuada organizacion contribuye a la consolidacion de la cultura de la transparencia y
rendicion de cuentas; sin embargo, su constante dinamismo y la inclusion de las
tecnologias de la informacion en el manejo de la informacion representan un reto para

los servidores publicos involucrados en los procesos téecnicos archivisticos.

En este marco, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (ACA) ha desarrollado el presente Programa Anual de Capacitacion
y Asesoria Archivistica para el afio 2020 (PACA 2020), con el objeto de establecer aquellas
acciones de capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archivos,
orientados a la adquisicion de competencias, asi como al perfeccionamiento y desarrollo
de habilidades que permitan a los servidores publicos del Instituto contribuir con mayor
competencia, eficacia y eficiencia en el desempefio de las funciones que tienen

encomendadas en la materia.

Lo anterior con fundamento en los articulos 25, 28, fraccion VII, 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,

en relacion con el numeral 5.2 y 5.3 del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del

Instituto Federal de Telecomunicaciones para el afio 2020 aprobado por el Comisionado
Presidente del IFT el 21 de enero de 2020.
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Objetivos

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

v Instrumentar un programa anual de asesoria y capacitacion acorde con el
programa anual de desarrollo archivistico 2020.

v Incrementar y reforzar los conocimientos técnicos — normativos y administrativos
necesarios para lograr complementar las competencias del personal y hacer
eficiente el desempefio de su trabajo.

v" Actualizar y fortalecer los conocimientos del personal con el fin de contribuir con
sus conocimientos al desarrollo del SIA.

v Concientizar al personal del Instituto sobre la importancia de la integracion de
expedientes, asi como el adecuado control archivistico.

Diagnostico general de los archivos de tramite del IFT; rubro:
necesidades de capacitacion.

El diagndstico general de los archivos de tramite del IFT constituyo la etapa inicial del
PACA 2020, mediante el cual las areas operativas que integran el SIA identificaron las
acciones de capacitacion que consideraron necesarias a fin de profesionalizar sus

actividades relacionadas con el quehacer archivistico.

Programacion vy clasificacion de acciones de capacitacion.

La programacion y clasificacion de los cursos es la segunda etapa del PACA 2020, Ia cual
esta basada en el conjunto de cursos, talleres y asesorias a impartir durante el afio 2020,

para lo cual, se determind adherirse a los cursos/talleres de capacitacion presenciales y

en linea a cargo del Archivo General de la Nacion, asi como del Instituto Nacional de
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Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales en su calidad

de organismos especializados en la materia.

Adicionalmente, el ACA proporcionara tres acciones de capacitacion de caracter interno

relativas a gestion documental y procesos técnicos archivisticos al interior de las Unidades

Administrativas, asf como a la operacion y funcionamiento del Sistema Integral de Control

y Administracion de Archivos del Instituto Federal de Telecomunicaciones (SICAA-IFT) y

la Plataforma Digital de Archivo (PDA), conforme a lo siguiente:

Subtema (o nombre

Objetivo de

Poblacion objetivo

Proveedor que
podria impartir la

Duracién

No.| de la accionde L Modalidad: (perfil del capacitacion X
o2ty aprendizaje: e . . en horas:
capacitacion): participante): (interno -personal
del IFT- o externo):
Sensibilizar a los
servidores publicos del
., IFT, acerca de la
Induccién  a  la|. . -
o - importancia que tienen
administraciéon  de . sy
los archivos en la Externo  (Comision
documentos y T ; .
- organizacion, asi como . de Archivos y
archivos de los . Todos los servidores -
1 : - preservar la| Enlinea. o Gestion Documental 15
Sujetos  Obligados | : - publicos del IFT. . -
: informacion para del Sistema Nacional
del Sistema " S -
. permitir el ejercicio del de Transparencial)
Nacional de
. derecho de acceso a
Transparencia. . . A
la informacion publica,
la transparencia y la
rendicién de cuentas.
Brindar los
conocimientos tedrico
. Responsables de
normativo  para la . P
. L. Archivo de Trdmite
Taller de procesos | administracion de los )
P de las Unidades .
técnicos  de la | documentos en la Adminisirafivas  del Externo (Archivo
2 | Unidad de | unidad de | Presencial General de la 15
. . f IFT, personal del 2
Correspondencia vy | correspondencia, — asi < - Nacion)
- - . J . Area Coordinadora
Archivo de Trdmite | como la aplicacion de .
de Archivos y
los procesos ersonal de apoyo
archivisticos en el P
archivo de tfrémite.
Brindar los
conocimientos que
Taller para la osibiliten al
elaboracién del | P - Personal adscrito al | Externo (Archivo
coordinador de . < .
3 | Programa Anual . Presencial | Area Coordinadora | General de la 10
archivos elaborar el . 2
de Desarrollo de Archivos. Nacion)
- Programa  Anual de
Archivistico .
Desarrollo  Archivistico
(PADA)
Taller para la | Brindar los Personal adscrito al .
s . - < . Externo (Archivo
elaboracion de | conocimientos tedrico . Area Coordinadora
4 . Presencial ; General de la 11
Instrumentos de | normativos de Archivos y al Nacién)

control archivistico

para que los servidores

Grupo
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publicos elaboren los

insfrumentos de
conftrol archivistico con
base en la
normatividad
aplicable.

Interdisciplinario de
Archivo del IFT.

Identificar los procesos
concernientes a la
valoracién documentall
para llevar a cabo un

Eersonol adscrito al
Area Coordinadora
de Archivos, Archivo

Externo (Archivo

Taller de Valoraciéon | correcto  framite  de . g
- . Presencial | de concentracion y | General de la 15
documental destino final A
. al Grupo | Nacién)
correspondiente  a la T
baja documental y/o Interdisciplinario de
! . Y Archivo del IFT.
fransferencia
secundaria
- . Personal designado
Taller para la | Identificar las acciones
L . como Responsable
descripcion de los | para registrar en el de Archivo de
archivos de trdmite | SICAA los expedientes - Intferno (Area
< . . . Tramite en las .
en el Sistema | que integran el archivo | Presencial ) Coordinadora  de 6
P Unidades .
Integral de Controly | de  frdmite de las . . Archivos)
A . . Administrativas  del
Administracion  de | Unidades IFT ersonal de
Archivos del IFT Administrativas del IFT. F Y P
apoyo.
C?urso para el Servidores publicos
Sistema Integral de .
del IFT autorizados
Control y - . P
. . Identificar las acciones para el préstamo y
Administracion  de o ‘
< para solicitar en consulta de | Interno (Area
Archivos / ) . . .
- préstamo un | Presencial | expedientes Coordinadora de 6
Plataforma  Digital . L o . .
. expediente técnico técnicos del Archivo | Archivos)
de Archivo | 27" .
. digitalizado. Técnico de
(Préstamo y . .
. Telecomunicaciones
Consulta Archivo e ix
L y Radiodifusion.
Técnico)
Brindar los
conocimientos tedrico
normativo para que los
servidores publicos del
Taller de procesos .
P IFT apliquen . _
técnicos para Servidores publicos
adecuadamente los ; p
efectuar OCEs0s inferesados en el |Interno (Area
fransferencias proc o Presencial | proceso técnico de | Coordinadora de 6
- . . archivisticos en el . .
primarias al archivo . transferencias Archivos)
., | archivo de - .
de concentraciéon . primarias.
concentraciéon para la
del IFT.
adecuada
administracion  de la
documentacion
semiactiva.
. . Coordinadores  de
infroducir a los - -
. A archivo, Externo (Instituto
servidores publicos -
: responsables de | Nacional de
. involucrados en el - . .
Infroduccion a la . . archivo y servidores | Transparencia
manejo de sistemas de . -
Ley General de . En linea publicos en Acceso a la 6
. archivos, en los .
Archivos. iNCIDIOS las bases general Informacion y
P P Y involucrados e | Proteccién de Datos
generales para la .
NS inferesados en la | Personales)
organizacion, =
gestion y
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conservacion, administracién  de
administracion y archivos.
preservacion
homogénea 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 enla Ley
General de Archivos.

Coordinadores  de

archivo,
responsables de | Externo (Insfituto
Identificar la normativa archivo y servidores | Nacional de
o rdcticas para la Ublicos en Transparencia
Descripcion Y p. > p. - . P P
10 e descripcion archivistica |  Enlinea | general Acceso a la 6
archivistica. . > .
de archivos involucrados e | Informacion y
institucionales. interesados en la | Proteccién de Datos
gestiéon y | Personales)
administracion  de
archivos.

Ejecucion y desarrollo.

La ejecucion y desarrollo de las acciones de capacitacion de caracter presencial
proporcionadas por el AGN tienen un costo de inscripcion y un cupo limitado por lo que
su realizacion se encontrara sujeta a la disponibilidad presupuestaria que sea autorizada

para tales efectos, asi como al nivel de demanda y cupo por cada curso/taller.

Los cursos en linea dentro de la plataforma son gratuitos para todos los servidores

publicos, teniendo en cuenta que se debe llevar a cabo un registro para poder cursarlo.

La imparticion de cursos internos sera programada por el ACA en funcion de la
disponibilidad de espacios; asimismo, las asesorias impartidas por el ACA se realizaran de

forma permanente a peticion de los servidores publicos interesados.

Seguimiento y evaluacion.

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el ACA habilitara un registro de los servidores
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publicos inscritos a cada curso, con la finalidad de vigilar que éstos cumplan en tiempo y
forma con las fechas establecidas para su realizacion, asi como para la presentacion a las

evaluaciones que acrediten la aprobacion correspondiente.

Acciones a realizar.

v Solicitar a las areas integrantes del SIA realicen al menos un curso ya sea de
manera presencial o en linea.

v Solicitar a la Direccion General de Gestion de Talento (DGGT), la inclusion en el
Programa Anual de Capacitacion 2020 (PAC 2020) todas las acciones de
capacitacion contempladas en el presente PACA 2020.

v" Gestionar y coordinar en conjunto con la DGGT y el departamento de capacitacion
del AGN-INAI las inscripciones, pago y registro a cursos talleres que corresponda.

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

v Solicitar a los servidores publicos del Instituto, presentar su constancia a la DGGT
y al Area Coordinadora de Archivos para el registro correspondiente.

Hoja de cierre.
El presente Programa Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica para el afio 2020, se emite

a los 30 dias del mes de enero de 2020.

Nombre

Oscar Everardo Ibarra Martinez
Director General de Adquisiciones, Recursos
Materiales y Servicios Generales
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Nombre

Hugo Cruz Martinez
Subdirector de Archivo de Concentracion e
Historico.




