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I. Presentacion

Con fundamento en los articulos 6 apartado A, fraccién V de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 25, 28, fraccion VIl y 99 de la Ley General
de Archivos (LGA), Television Metropolitana, S.A. de C.V,, (Canal 22) a través del
Area Coordinadora de Archivos (CA), tiene a bien elaborar el presente Programa
Anual de Capacitacion y Asesoria Archivistica 2024 (PACA 2024) como parte de
las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024 de la televisora.

La elaboracion del presente PACA 2024 tiene como finalidad garantizar el
correcto funcionamiento del SIA asi como del GIA de Canal 22, lo anterior, con el
objetivo de que las personas servidoras publicas cuenten con capacitacion
especializada en materia de gestion documental y administraciéon de archivos
para promover la mejora de la gestion documental al interior de la televisora,
desarrollando los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en la
materia, acordes con la responsabilidad en termino a lo establecido en la LGA.

Por lo que es importante plasmar un conjunto de tareas de instruccién y
aprendizaje estructuradas de tal manera en que conduzcan a alcanzar los
objetivos establecidos en el mismo, y con ello dar cumplimiento de man«? a
puntual y oportuna a los requerimientos y obligaciones planteadas en
normatividad aplicable.
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Il. Glosario de términos y abreviaturas

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacién

CEINALI: Centro Virtual de Capacitacidon

GAD: Guia Simple Documental

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

INAL Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales

LGA: Ley General de Archivos

PACA: Programa Anual de Capacitacidn Archivistica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion

RAT: Responsable del Archivo de Tramite

SIA: Sistema Institucional de Archivos

SICAVISP: Sistema de Capacitaciéon Virtual para los Servidores Publicos

SNT: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy,
Proteccién de Datos Personales

UC: Unidad de Correspondencia
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lll. Objetivo

Este Programa Anual de Capacitacién busca ser un mecanismo para la
orientacion de acciones que permitan el desarrollo de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, auxiliares, personal de la oficialia de partes y demas
servidores publicos involucrados en el ciclo de vida de los documentos.

IV. Objetivos

e Contribuir al cumplimiento de las acciones de capacitacion en materia de
archivistica.

e Cubrir las necesidades y requerimientos de capacitacion de las personas
servidoras publicas con funciones archivisticas para el fortalecimiento de
sus competencias laborales.

e Actualizar y fortalecer los conocimientos de las personas servidoras
publicas con la finalidad de que sus conocimientos contribuyan al
desarrollo de SIA.

e Concientizar sobre la importancia de la gestion documental y
administracion de archivos para la proteccidn del patrimonio documental.

V. Técnicas de Capacitacién y Asesoria

Durante el presente ejercicio y derivado de los diversos lineamientos y medidas
permeadas por Television Metropolitana, S.A. de C.V,, se priorizaran los medios y
plataformas electrénicas como principales vias para la imparticion de
capacitaciones, agilizando la comunicacidon entre las diversas Unidades
Administrativas y los Responsables del Archivo de Tramite, impartiend®\ de
manera presencial Unicamente aquellas en las que se considere estrictamexte
necesario, respetando la sana distancia en los espacios de trabajo, los tem
medulares que se pretenden impartir seran:

5deTl



CULTURA |

SECRETARIA DE CULTURA

CANAL
PN

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

Coordincion de Archivos

PACA 2024.

NO

Acciones de
capacitacion

Objetivo de aprendizaje

Impartido
por

Dirigido
a

Introduccién a la Ley
General de Archivos

Introducir a las personas
servidoras publicas involucrados
en el manejo de sistemas de
archivos, en los principios y las
bases generales para la
organizacion.

INAI

ACA, RAC
y RAT

Lineamientos para la
organizacion y
conservacién de
archivos

Difundiry dara conocer las bases
y las actividades relacionadas
con el cumplimiento de los
Lineamientos para la
organizacién y conservacién de
archivos, emitidos por el Sistema
Nacional de  Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos
Personales (SNT), por parte de los
sujetos obligados, de tal forma
que se establezcan las
condiciones adecuadas para
facilitar el acceso a la
informacién 'y rendicién de
cuentas.

INAI

ACA, RAC
y RAT

Descripcidn
archivistica

Fortalecer el conocimiento sobre
la organizacién y gestién de
documentos, para identificar los
procesos e instrumentos de
descripcién documental que
determinen la organizacién de
los archivos.

INAI

ACA, RAC
y RAT

Metodologia para la
valoracién y
disposiciéon
documental

Reconocer la valoracién
documental como una funcién
archivistica para la eficaz gestién
de documentos dentro de las
instituciones considerar la
seleccién de los documentos
como memoria histérica 'y
eliminacién de documentacién
que no posea valor testimonial.

INAI

ACA, RAC
y RAT
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N° Acciones de Objetivo de aprendizaje Impartido | Dirigido

_capacitacion por a

5 Metodologia para el | Comprender y fortalecer los INAI ACA, RAC
disefo formulacién | conocimientos sobre las y RAT
de sistemas de | caracteristicas, propdsitos e
clasificaciéon y | impacto  del sistema de
ordenacion clasificaciéon archivistica.
archivistica Conocer los aspectos mas

importantes para la
construccién, implementaciéon y
actualizacién del sistema de
clasificacién.

6 Gestién documental | Concientizar a todas las personas SFP ACA, RAC
en la Administracién | servidoras publicas de la y RAT
Publica Federal Administracion Publica Federal

sobre la importancia de contar
con una correcta gestidn
documental con la finalidad de
contribuir a evitar la corrupciony
facilitar el acceso de |la
informacion.

7 Cumplimiento de la | Conocer la Ley General de AGN ACA, RAC
Ley General de | Archivos, asi como los procesos y RAT
Archivos y | involucrados en la gestion
Normatividad en | documental y la administracion
materia de archivos referente a los archivos de

tramite, concentracién e
histérico, lineamientos para la
organizacién y conservacién de
los mismos, principios y bases
generales para organizar,
gestionar y administrar los
archivos que estan a cargo de los
sujetos obligados.
8 Valoracién Se abordardn las actividades AGN GIA

Documental y Grupo
Interdisciplinario

relativas al procedimiento

archivistico de Valoracién
Documental para definir,
conocer y aplicar la Disposicion
Documental, asi como su
vigencia y los plazos de
conservacion de la
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N° Acciones de Objetivo de aprendizaje Impartido | Dirigido
capacitacion por a
documentacién resguardada en
los Archivos.

De igual manera y de
conformidad a la Ley General de
Archivos se conocerd las
atribuciones, funciones y
actividades que lleva a cabo el
Grupo Interdisciplinario en
relacion con la elaboracién y
actualizacién de los
Instrumentos de Control
Archivistico y la elaboracién de
Criterios de Valoracién
Documental para ejercer la
teoria archivistica en su
totalidad.

9 Tramite de Dictamen | Identificaras el procedimiento de AGN ACA, RAC
de Destino Final, | destino final, baja documental y y RAT
Bajas Documentales | transferencia secundaria, de
y Transferencias | conformidad con el Catalogo de
Secundarias Disposicién Documental,
durante el desarrollo de la
valoracién documental.

Ademas de las capacitaciones y asesorias antes mencionadas, se impartiran
todas aquellas que por necesidades de las Unidades Administrativas o por
solicitud de los Responsables de Archivo de Tramite se requieran; asimismo el
Area Coordinadora de Archivo de este sujeto obligado, en coadyuvancia con la
Gerencia de Administracién de Personal buscardn acercamientos y la
consideracién en diversas capacitaciones impartidas por el Sistema para la
Administraciéon de la Capacitacidon Presencial (SACP), CEVINAI Cursos del INAly
plataforma del Sistema de Capacitacién para Servidores Publicos (SICAVISP) de
la Secretaria de la Funcién Publica.
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VI. Cronograma de actividades

Num | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sept| OcT | Nov | Dic

VIN|IO|N B IWIN |-

(o]

Nota: Las actividades contempladas en este cronograma no incluyen todas
aquellas que pudieran llegar a solicitar las diversas Unidades Administrativas y
los responsables de Archivo de Tramite.

VIl. Publico Objetivo

Como se establecid anteriormente en este programa, los cursos de capacitacion
y las asesorias impartidas por el Area Coordinadora de Archivos, seran para el

siguiente personal:

e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos: responsable del area
Coordinadora de Archivos, responsables de archivos de tramite, y
responsable de archivo de concentracion.

e Auxiliares.

e Personal en las oficialias de partes (Unidad de Correspondencia).

e Todos aquellos servidores publicos involucrados en el ciclo de vida de los
expedientes.

VIIl. Ejecucién y desarrollo

La ejecuciéon y desarrollo de las acciones de capacitacion en linea y a distancia, e
realizard dentro de la plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo com
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principal beneficio su gratuidad para todas las personas servidoras publicas
tomando en consideracién que el Unico requisito serd efectuar el registro
correspondiente.

La imparticidon de cursos internos serd programada por la CA en funcidn de la
disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias impartidas por
el CA se realizaran de manera permanente previa solicitud via correo electrénico.

IX. Seguimiento y evaluacién

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el CA se coordinara con el enlace de
capacitacion de la Gerencia de Administraciéon de Personal para llevar el control
de las personas participantes de cada uno de los cursos impartidos durante el
ejercicio.

X. Recursos Financieros

En apego a la maximizacion de los recursos publicos de este sujeto obligadoy en
concordancia con el PADA 2024 de esta televisora, los cursos al ser impartidos en
linea y de manera gratuita se busca no crear un impacto econémico en el
presupuesto de este sujeto obligado, sin embargo, de recibir alguna propuesta
por parte de algun externo para la imparticion de cursos en la materia, estas
seran valoradas y de ser necesarias consideradas para su implementacion.

XI. Recursos Materiales

HERRAMIENTAS UNIDAD DESCRIPCION
Computadora 1 Por participante
Plataformas digitales 1 Internet

Xll. Consideraciones Finales

Para todos los cursos y asesorias mencionadas anteriormente se buscaran tomar
evidencias, usando diversos mecanismos seguln sea el caso y segun el tipo de
capacitacién y/o asesoria, quedando a consideracién del responsable de la
imparticidon de estas.
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Xlll. Hoja de Cierre
El presente Programa Anual de Capacitacion en materia de Archivos 2024, se
emite el 1 de febrero de 2024.

Elaboré

LicW ' Téndez Suarez

Coordinador rchivos y
ubdirector General de Adfninistraciony Finanzas

Esta hoja de firmas forma parte del Programa Anual de Capacitacion en Materia Archivistica de Television Metropolitana, S.A. de C.V.
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