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% CULTURA

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

Coordincion de Archivos
Programa Anual de Capacitacion en Materia Archivistica 2023.

I. Presentacion

Con fundamento en los articulos 6 apartado A, fraccion V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 25, 28, fraccidn VI
y 99 de la Ley General de Archivos (LGA), Televisién 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 Capacitacién y Asesoria
Archivistica 2022 (PACA 2023) como parte de las actividades establecidas
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la
televisora.

Cabe mencionar que, el correcto funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de la Canal 22 resulta indispensable para garantizar el
acceso a la informacién, su adecuada organizacién contribuye a la
consolidacion de la cultura de la transparencia y rendicidon de cuentas, sin
embargo, su constante dinamismo y la inclusion de las tecnologias de Ia
informacion en el manejo de la informacién representa un reto para las
personas servidoras pubica involucrados en los procesos técnicos
archivisticos.

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
manera puntual y oportuna a los requerimientos y obligaciories
planteadas en la normatividad aplicable.
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Coordincién de Archivos
Programa Anual de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2023.

Il. Objetivo

Este Programa Anual de Capacitacion busca ser un mecanismo para |a
orientaciéon de acciones que permitan el desarrollo de 0s 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
expedientes.

Ill. Técnicas de Capacitacion y Asesoria

Durante el presente ejercicio y derivado de los diversos lineamientos y
medidas permeadas por Television Metropolitana, S.A. de CV, se
priorizardn los medios y plataformas electrénicas como principaies vias
para la imparticiéon de capacitaciones, agilizando la comunicacién entre
las diversas Unidades Administrativas y los Responsables del Archivo de
Tramite, impartiendo de manera presencial Gnicamente 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:

p— |

Introduccién a la Ley General de Archivos

2. Introduccion a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

i Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos

4. Clasificacion de la Informacion

5 Metodologia para el disefio, formulacidn de sistemas de

clasificacién y ordenacidén archivistica
6 Descripcién Archivistica
7 Metodologia para la valoraciéon y disposicién documental
8. Gestion Documental de la Administracidon Publica Federal
9 Gestion de Documentos y Administracion de Archivos
10. [/ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Coordincion de Archivos
Programa Anual de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2023,

Ademdas 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
buscaran acercamientos y la consideracién en diversas capacitaciones
impartidas por el Sistema para la Administracién de la Capacitacion
Presencial (SACP), CEVINAI Cursos del INAI y plataforma del Sistema de
Capacitacion para Servidores Publicos (SICAVISP) de la Secretaria de la
Funcién Publica.

IV. Cronograma de actividades

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

VWlimlw]|loaolu|slw|n |~

10

Nota: Las actividades contempladas en este cronograma no incluyen todas aque[las,\gue
pudieran llegar a solicitar las diversas Unidades Administrativas y !os responsable \(\ie
Archivo de Tramite.
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.

" CULTURA |
Coordincién de Archivos

Programa Anual de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2023.

V. Publico Objetivo

Como se estableci®é anteriormente en este programa, los cursos de
capacitacién y las asesorfas 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.

VI. Ejecucion y desarrollo

La ejecucidén y desarrollo de las acciones de capacitaciéon en linea y a
distancia, se realizard dentro de la plataforma en la cual se hayan
concebido, teniendo como principal beneficio su gratuidad para todas las
personas servidoras publicas tomando en consideracion que el unico
requisito seré efectuar el registro correspondiente.

La imparticién de cursos internos sera programada por la CA en funcién
de la disponibilidad de las plataformas digitales; asimismo, las asesorias
impartidas por el CA se realizardan de manera permanente previa solicitud
via correo electrénico.

VIl. Seguimiento y evaluacién

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el CA 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 gjercicio.
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Televisién Metropolitana, S.A. de C.V.
Coordincién de Archivos
Programa Anual de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2023.

VIll. Recursos Financieros

En apego a la maximizacidén de los recursos publicos de este sujeto
obligadoy en concordancia con el PADA 2023 de esta televisora, los cursos
al ser impartidos en linea y de manera gratuita se busca no crear un
impacto econdmico 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, estas serdn valoradas y de ser
necesarias consideradas para su implementacion.

IXC
X. Recursos Materiales

HERRAMIENTAS UNIDAD DESCRIPCION |
Computadora 1 Por participante
Plataformas digitales 1 Internet

Xl. Consideraciones Finales

Para todos los cursos y asesorias mencionadas anteriormente se buscaran
tomar evidencias, usando diversos mecanismos segun sea el caso y segun
el tipo de capacitacién y/o asesoria, quedando a consideracion
responsable de la imparticién de estas.
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Programa Anual de Capacitaciéon en Materia Archivistica 2023.

Xll. Hoja de Cierre
El presente Programa Anual de Capacitacién en materia de Archivos 2023,
se emite el 27 de enero de 2023.

Elaboro

)
)

Maydaly ?f'cia Carmona
P

Enlace erativo de la
Coordinacion de Archivos

APROBO

W Lic. Miguel An’ﬁgl"Hernéndez Suarez
Coordinador de Archivos y
Subdirector General de Administracion y 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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