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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 6, apartado A, fraccién V de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 25, 28 fraccion VII, 99 y Décimo Séptimo ’Transitorio de la Ley General de
Archivos; apartado VIl “Politicas Generales”, numeral 5, punto | “Area Coordinadora de Archivos” de
las Politicas para la organizacion, conservacion y destino final de los archivos del Consejo Nacional de
Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, asi como a lo estaplecido en la actividad 6 del nivel
“Estructural” del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, el Area Coordinadora de Archivos de
este Consejo, tiene a bien elaborar el presente Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2022.

La elaboracion del presente PACA 2022, tiene como finalidad de garantizar el correcto funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos asi como del Grupo Interdisciplinarios de Archivos del Consejo,
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 institucion desarrollando los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia en la materia, acordes con su responsabilidad en términos de lo establecido en la Ley
General de Archivos.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.

CEVINALI: Centro Virtual de Capacitacion.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

GAD: Guia de Archivo Documental.

GIA: Grupo Interdisciplinarios de Archivos.

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

LGA: Ley General de Archivos.

PACA: Programa Anual de Capacitacion Archivistica.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite. R[
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SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SICAVISP: Sistema de Capacitacion Virtual para los Servidores Publicos.
SNA: Sistema Nacional de Archivos

UC: Unidad de Correspondencia.

OBJETIVOS

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

e Cubrir las necesidades y requerimientos de capacitacion de las personas servidoras publicas
con funciones archivisticas en el CONEVAL 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 del SIA.

e Concientizar sobre la importancia de la gestién documental y administracién de archivos para la
proteccion del patrimonio documental.

NECESIDADES

e El presente PACA 2022 ha sido disefiado para lograr el desarrollo y fortalecimiento de las
competencias laborales en materia de archivos de las personas servidoras publicas que con
sus conocimientos contribuyan al desarrollo del SIA.

e La capacitacion se sustenta en procedimientos de ensefianza y evaluacion orientada a la
obtencion de resultados observables del desempefio, teniendo como propdsito la consecucion
de los objetivos organizacionales y fortalecer la cultura archivistica al interior del Consejo.

e Conocer y comprender el entorno normativo, legal y técnico, que regula la gestion de los
documentos publicos; las etapas y procesos de la gestion documental en el archivo de tramite;
los procedimientos para efectuar la transferencia documental al archivo de concentracién;
conceptos tedrico-practicos para elaborar y aplicar los instrumentos de control y consulta

A
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ALCANCE

El presente PACA 2022 esta dirigido a las personas servidoras publicas que integran el SIA y el GIA
del CONEVAL, tanto para quienes se inician en el campo de la gestion documental y la administracion
de archivos, como para quienes ya poseen conocimientos en estas materias, pero requieren

mantenerse actualizados.

IMPLEMENTACION

La programacion de la capacitacion en materia de gestion documental y administracion de
archivos se determind con base en las necesidades detectadas por el ACA al interior del

CONEVAL.

La imparticidon de la capacitacion se desarrollara con las siguientes tematicas:

Acciones de

No. Capacitacion Objetivo de aprendizaje Dirigido a:
Programa Anual de | Advertir la importancia del PADA para su elaboracion; la planeacion
1 Desarrollo en archivos, el fundamento normativo del PADA, los niveles del | ACAy RAC
Archivistico
(PADA). programa y el diagnoéstico archivistico.
o Entender el esquema del cumplimiento normativo del AGN para los
Cumplimiento de la . A
Ley General de sujetos obligados de la LGA, pertenecientes al Poder Ejecutivo
2 Archivos y Federal, fechas de cumplimiento y requisitos, elementos que | ACAy RAC
normatividad en _ _ .
materia de considerar para el correcto cumplimiento normativo y las sanciones
archivos. por incumplimiento.
Elaboracion del
Cuadro General de | Reconocer la importancia y estructura de los instrumentos de control
Clasificacion
3 Archivistica y archivistico, el analisis del marco juridico-normativo para la ACAy RAC
Catalogo de identificacion y definicion de secciones y series documentales.
Disposicion
Documental.
Comprender el instrumento de consulta llamado GAD, sus
g Guls de Archiva antecedentes y criterios, las funciones de las areas que intervienen ACAy RAC

Documental.

para su elaboracion y su metodologia, asi como su identificacion

como una obligacion de transparencia.
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Conocer las actividades relacionadas al control de correspondencia:

Unidad de la recepcion, tipologia y control de gestién documental; el registro
correspondencia L " - ACA, RACy
5 @Y | documental, turno y seguimiento de gestion, flujo documental y
control de gestion ' _ . uc
documental. sistemas de gestion documental automatizados, asi como el
tratamiento archivistico de los documentos digitales.
Entender los procesos técnicos del archivo de tramite: integracion,
o foliado, organizacién, elaboracion de caratulas, elaboracion del
Procesos técnicos | . ) ) ACA, RACYy
6 del archivo de inventario general de los expedientes, asi como el préstamo, BT
tramite. devolucién y vales de préstamo, transferencias primarias y sus
inventarios.
Entender los procesos técnicos del archivo de concentracion: la
recepcion de solicitud de cotejo documental al archivo de
o concentracién previa a su transferencia primaria, elaboracion de la
Procesos técnicos . _ o . .
7 del archivo de bitacora de transferencia primaria, elaboracion del calendario de | ACAy RAC
concentracion. caducidades, instalacion de cajas para su transferencia, elaboracién
de los inventarios de transferencia secundaria, elaboracion de la
GAD del Archivo de Concentracién
Conocer las actividades para la valoracion documental, su definicién
_, y tipos de valoraciéon, valores documentales, analisis de la
Valoracion . ] N ) ) GIA, ACA,
8 | documental y grupo | documentacion para identificar los valores secundarios, sociales,
interdisciplinario. | wangi ; e : i
Interdisciplinaro. | cientificos y culturales, asi como sus atribuciones y funciones del
GIA.
Tramite de o ) o )
dictamen de Comprender los requisitos para realizar el tramite de Dictamen de
g | destinofinal bajas | gaja documental y las transferencias secundarias, los lineamientos | ACA y RAC
documentales y . ]
transferencias del AGN para los sujetos obligados.
secundarias.
Introducir a los servidores publicos involucrados en el manejo de
. Para todo el
Introduccion ala | gistemas de archivos, en los principios y las bases generales para la
10 Ley General de personal del
i * organizacion,  conservacion, administracion reservacion .
. Archivos. g y p Consejo.
4 homogénea de los archivos que poseen los sujetos obligados, asi
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como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del

SNA, en correspondencia con lo establecido en la LGA.

Difundir y dar a conocer las bases y las actividades relacionadas con
el cumplimiento de los Lineamientos para la organizacion vy

Lineamientos para | conservacion de archivos, emitidos por el Sistema Nacional de | Para todo el

11 | laorganizaciony | Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de | personal del
conservacion de . . .
archivos.* Datos Personales (SNT), por parte de los sujetos obligados, de tal Consejo.

forma que se establezcan las condiciones adecuadas para facilitar el

acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

Concientizar a todos los servidores publicos de la Administracion

Gestion . ) ‘ Para todo el
15 dostmantsl n 15 Publica Federal sobre la importancia de contar con una correcta ——
Administracion gestion documental con la finalidad de contribuir a evitar la )
Publica Federal ** Consejo.

corrupcion y facilitar el acceso de la informacion.

* Cursos emitidos por el INAI.
** Cursos emitidos por la SFP.

DESARROLLO

La ejecucion de las acciones de capacitacion en linea y/o presenciales se realizara dentro de la
plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo como principal beneficio la gratuidad para todas
las personas servidoras publicas, por lo que su desarrollo se realizara sin mayor contratiempo,
tomando en consideracion que el Unico requisito sera efectuar el registro correspondiente.

En lo que respecta a los cursos que tienen un costo, su realizacién se encuentra sujeta a la
disponibilidad presupuestaria, asi como al nivel de demanda y cupo por cada uno de los cursos.

La imparticion de cursos internos sera programada por el ACA en funcion de la disponibilidad de las
plataformas digitales, asimismo, las asesorias impartidas por el ACA se realizaran de manera
permanente previa solicitud via remota o por correo electronico.

SEGUIMIENTO

Para llevar a cabo las actividades planeadas, el ACA habilitara un registro de las personas servidoras
publicas inscritas a cada uno de los cursos, con la finalidad de vigilar que se cumplan en tiempo y
forma con la calendarizacion establecida para su realizacién, asi como la entrega de constancias que
acrediten la asistencia y aprobacién correspondiente.
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ACCIONES POR REALIZAR

e Solicitar a las personas servidoras publicas que forman parte del SIA realizar por lo menos un
curso de los que se proponen.

e Contratacion de cursos en materia de gestion documental y administracion de archivos para los
integrantes del SIA.

e Difusion de los cursos en materia de gestion documental y administracion de archivos que
proporciona la SFP a traves del SICAVISP, asi como de los que proporciona el INAI a través
del CEVINAL.

e Entrega de una copia de la constancia que acredite el curso al que asistio la persona servidora
publica para su registro en el ACA.

Elaboro

/

Mtro. Alberto Lome Amezquita Lic. Emm?ﬁué/A(rriaga Sanchez
Jefe de Departamento de Gestién Documental. Director de Adquijsicighes y Servicios Generales
y Responsabl rchivo de Concentracién
7/el CONEVAL

Autorizo

/ﬁ/ )

Mtra. JennyGarcia Dominguez
Directora Ejecutiva de Recursos Materiales y
Servicios Generales y Responsable del Area

Coordinadora de Archivos del CONEVAL.




