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Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Coordinacion de Archivos
PACA 2026

I. Presentacion

Con fundamento en los articulos 6 apartado A, fraccién V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 25, 28, fraccion VI y 99 de la Ley General de Archivos
(LGA), Television Metropolitana, S.A. de C.V.,, a través del Area Coordinadora de
Archivos (CA), tiene a bien elaborar el presente Programa Anual de Capacitacion y
Asesoria Archivistica 2026 (PACA 2026) como parte de las actividades establecidas en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la televisora.

La elaboracion del presente PACA 2026 tiene como finalidad garantizar el correcto
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos (GIMA) de Television Metropolitana, S.A. de
C.V., lo anterior, con el objetivo de que las personas servidoras publicas cuenten con
capacitacion especializada en materia de gestion documental y administracion 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 término a lo establecido en la Ley General
de Archivos (LGA).

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

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGN: Archivo General de la Nacién

CEINAI: Centro Virtual de Capacitacion

GAD: Guia Archivo Documental

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos

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

LGA: Ley General de Archivos

PACA: Programa Anual de Capacitacion 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 Capacitacion Virtual para los Servidores Publicos

SNT: Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales

UC: Unidad de Correspondencia

4dels




CULTURA |

Television Metropolitana, S.A. de C.V.
Coordinacién de Archivos
PACA 2026

III. Objetivo General

Este Programa Anual de Capacitacion 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 Especificos

e Contribuir al cumplimiento de las acciones de capacitacion en materia
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 gestiéon documental y administracion
de archivos para la proteccion del patrimonio documental.

V. Técnicas de Capacitacion y Asesoria

Durante el presente ejercicio y en atenciéon a los lineamientos establecidos por
Television Metropolitana, S.A. de C.V., se dara prioridad al uso de medios y plataformas
electrénicas como principales vias para la imparticion de capacitaciones, agilizando la
comunicacion entre las diversas Unidades Administrativas y los Responsables del
Archivo de Tramite, impartiendo de manera presencial iunicamente aquellas en las que
se considere estrictamente necesario, respetando la sana distancia en los espacios de
trabajo, los temas medulares que se pretenden impartir seran:
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1. CUMPLIMIENTO DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE ARCHIVOS 2026.

Objetivo de aprendizaje: Conocer la Ley General de Archivos, los procesos de gestion
documental y administracion de archivos (trdmite, concentracién e histérico) asi como
los lineamientos para su organizacion y conservacion.

Impartido por: Archivo General de la Nacién (AGN).

Fecha: 16 al 27 de febrero de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lopez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzéalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lépez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gémez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

2. ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2026.

Objetivo de aprendizaje: Mostrar la metodologia para la elaboracion de instrumentos
de control archivistica, que reflejen la produccion documental del Sujeto Obligado,
propicien la organizacion, control y conservacion de los documentos a lo largo de su
ciclo vital, en cumplimiento estricto a la normatividad aplicable.

Impartido por: Archivo General de la Nacién (AGN).

Fecha: 17 al 31 de marzo de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,

José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
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Lépez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzélez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lépez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gdmez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

3. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL 2026.

Objetivo de aprendizaje: Identificar los procesos que se llevan a cabo en la Unidad de
Correspondencia, donde se propician los servicios de envio, entrega y recepcion de la
correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa de cada Unidad Administrativa.

Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).

Fecha: 15 al 30 de abril de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lépez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzélez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

4. PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE 2026.

Objetivo de aprendizaje: Identificar el procedimiento que se lleva a cabo en el Archivo
de Tramite, donde se desarrolla la gestion documental, y proporcionar asesoria
adecuada para la integracién de expedientes conforme a su clasificacion archivistica.

Impartido por: Archivo General de la Nacidn (AGN).

Fecha: 15 al 29 de mayo de 2026.
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Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lopez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

5. PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION 2026.

Objetivo de aprendizaje: Identificar el procedimiento que se lleva a cabo en el Archivo
de Tramite, donde se desarrolla la gestion documental, y proporcionar asesoria
adecuada para la integracion de expedientes conforme a su clasificacion archivistica.

Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).

Fecha: 15 al 30 de junio de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lopez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

6. PROCESOS TECNICOS DEL ARCHIVO DE HISTORICO 2026.
Objetivo de aprendizaje: Proporcionar conocimientos sobre los procedimientos

técnicos archivisticos necesarios para el Archivo Histdrico, como recepcion, revision,
ordenacion, descripcion y consulta.
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Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).
Fecha: 17 al 31 de julio de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lopez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzélez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

7. VALORACION DOCUMENTAL Y GRUPO INTERDISCIPLINARIO 2026.

Objetivo de aprendizaje: Abordar las actividades relativas al procedimiento
archivistico de valoracién documental para definir, conocer y aplicar la disposicion
documental, su vigencia y los plazos de conservacion.

Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).
Fecha: 14 al 31 de agosto de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limon Jiménez, Fernando
Lépez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sdnchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzélez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.
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8. TRAMITE DE DICTAMEN DE DESTINO FINAL, BAJAS DOCUMENTALES Y
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS 2026.

Objetivo de aprendizaje: Identificar el procedimiento de destino final, baja
documental y transferencia secundaria, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, durante la valoracién documental.

Impartido por: Archivo General de la Nacién (AGN).
Fecha: 14 al 30 de septiembre de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lépez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Ldpez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gomez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

9. ELABORACION DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2026.

Objetivo de aprendizaje: Proporcionar conocimientos para la correcta elaboracion de
la Guia de Archivo Documental, que permita hacer visible la informacion contenida en
los archivos.

Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).

Fecha: 17 al 30 de octubre de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando

Lopez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
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Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gémez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafeda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

10. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2026.

Objetivo de aprendizaje: Proporcionar conocimientos sobre el procedimiento y los
elementos necesarios para desarrollar, implementar y controlar un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

Impartido por: Archivo General de la Nacion (AGN).
Fecha: 13 al 30 de noviembre de 2026.

Personas que van a tomar el curso: Maria Fernanda Guerero Sierra, Anayatzen
Gonzalez Vargas, Blanca Nancy Moreno Fuentes, Maria Guadalupe Ramirez Barreto,
José Luis Nolasco Coiffier, Sandra Alvarez Luna, Jenny Katala Limén Jiménez, Fernando
Lépez Beltran, Maria Itzel Garcia Rayes, Margarita Sanchez Cervantes, Lizbeth Lucia
Gonzalez Dominguez, Claudia Melissa Ortiz Ortiz, Nayeli Guadalupe Castro Luna,
Guadalupe Nieto Tapia, Lic. Thelma Yazmin Esquivel Neri, Lic. Irma Viridiana Guerrero
Valdéz, Laura Patricia Frias Adaya, Andrea Lopez Santiago, Esther Victoria Soto, Ana
Gabriela Cervantes Gémez, Amanda Trejo Montiel, Maria Eugenia Cabrera Moreno,
Mitzy Janeth Castafieda Luna y Maydaly Garcia Carmona.

Ademas de la capacitacion y asesoria 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
Archivos de este sujeto obligado, en coadyuvancia con la Gerencia de Administracion
de Personal, buscaran acercamientos y la consideracion en diversas capacitaciones
impartidas por la plataforma del Sistema de Capacitacion para Servidores Publicos
(SICAVISP) de la Secretaria de la Funcion Publica.
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VI. Cronograma de actividades

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.

Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

=
3

N

Wl d[lojn| blWIN]| =

—_
o

VII. Publico Objetivo

Como se establecié anteriormente en este programa, los cursos de capacitacion y las
asesorias impartidas por el Area Coordinadora de Archivos, serdn 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.
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VIII. Ejecucién y desarrollo

La ejecucion y desarrollo de las acciones de capacitacién en linea y a distancia, se
realizaran dentro de la plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo como
principal beneficio su gratuidad para todas las personas servidoras publicas tomando
en consideracidn que el Unico requisito sera efectuar el registro correspondiente.

La imparticion de cursos internos serd programada por el Area Coordinadora de
Archivos (ACA) en funcién de la disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo,
las asesorias impartidas por el ACA se realizaran de manera permanente, previa
solicitud via correo electroénico.

IX. Seguimiento y evaluacion

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el ACA se coordinara con el enlace de
capacitacion de la Gerencia de Administracion 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 obligado y en
concordancia con el PADA 2025 de esta televisora, los cursos al ser impartidos en linea
y de manera gratuita, no generan un impacto econémico en el presupuesto de este
sujeto obligado; sin embargo, de recibir alguna propuesta por parte de algun externo
para la imparticién de cursos en la materia, ésta sera valorada y de ser necesaria
considerada para su implementacion.

XI. Recursos Materiales

HERRAMIENTAS UNIDAD DESCRIPCION
Computadora 1 Por participante
Plataformas digitales 1 Internet
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XII. Consideraciones Finales

Para todos los cursos y asesorias mencionadas anteriormente se buscard tomar
evidencias, usando diversos mecanismos segun sea el caso y segun el tipo de
capacitacion y/o asesoria, quedando a consideracion del responsable de la imparticion
de estas.

XIII. Hoja de Cierre

El presente Programa Anual de Capacitacion en materia de Archivos 2026, se emite el
13 de enero de 2026.

N
MaydaTy'iGarcia Carmona
Enlace¢’Operativo de la
Coordinacién de Archivos

Aprobé

Lic. Miguel Angel Rangel Garay
Subdirector General de Administracion y Finanzas y
Coordinador de Archivos
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