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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 6, apartado A, fraccion V de la CPEUM, 25, 28 fraccion VI, 99 y

Décimo Séptimo Transitorio de la LGA; apartado VIl “Politicas Generales”, numeral 5, punto | “Area

Coordinadora de Archivos”, cuarta vifieta de las Politicas para la Organizacion, Conservacion y Destino

Final de los Archivos del CONEVAL, asi como lo establecido en la actividad 7 del nivel “Estructural” del

PADA 2025, el ACA de este Consejo, tiene a bien elaborar el presente PACA 2025.

La elaboracion del PACA, tiene como objeto fomentar la capacitacion y actualizacién de la informacién

al personal involucrado con la gestion documental y administraciéon de archivos, asi como personal del

SIA y del GIA del CONEVAL; lo anterior con la finalidad de que cuenten con capacitaciéon especializada

en la materia para promover la mejora de la gestién documental al interior del Consejo, desarrollando los

conocimientos, habilidades, competencias y experiencia en la materia, acordes con su responsabilidad

en términos a los establecido en la LGA.

Asimismo, se hace referencia a los oficios circulares DG/03/2022 y DG/07/2022 relativos al

cumplimiento normativo en materia de gestién documental del Poder Ejecutivo Federal y su Anexo 1, en

el cual sefiala en su apartado 3 que se debera de enviar dentro de los 5 dias posteriores a su

publicaciéon a ese AGN la liga de publicaciéon del PADA 2025 que integra el PACA 2025.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacién.

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

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

EC: Enlace de Correspondencia.

GAD: Guia de Archivo Documental.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos. \ \
| ¥

LGA: Ley General de Archivos.

PACA: Programa Anual de Capacitacién Archivistica.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite. \$

- SFP: Secretaria de la Funcién Publica. V
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" SIA: Sistema Institucional de Archivos.
SICAVISP: Sistema de Capacitacién Virtual para los Servidores Publicos.
UAP: Unidad Administrativa Productora.
UC: Unidad de Correspondencia.
OBJETIVOS

El presente PACA busca ser un mecanismo para la orientacién de acciones que permitan el desarrollo
de los integrantes del SIA, los integrantes del GIA y las personas involucradas en la gestién documental
y administracién de archivos, asi como contribuir al cumplimiento de las acciones de capacitacién en
materia de gestion documental y administracion de archivos plasmados en el PADA 2025 del
CONEVAL.

Con el presente PACA, se tiene como objetivo el de actualizar y fortalecer los conocimientos técnicos,
normativos y administrativos de las personas servidoras publicas con la finalidad de que sus
conocimientos contribuyan al fortalecimiento del SIA del CONEVAL.

NECESIDADES
Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la LGA y a la normatividad aplicable.

Que las personas servidoras publicas puedan identificar los documentos de archivos electronicos y
digitales dentro de sus atribuciones y funciones; asi como aplicar las mejores practicas para el
tratamiento de estos soportes documentales al interior de su UAP, asi como llevar a cabo la gestion
documental a través de un sistema automatizado.

Que las UAP tengan conciencia sobre la explosién documental que pueden tener al interior de sus
archivos de tramite, por lo cual deberan evitar la generacién de documentacién DCAI, fomentando su
baja.

ALCANCE

El presente PACA esta dirigido a todas las personas servidoras publicas que integran el SIA y el GIA
del CONEVAL, asi como para aquellas personas que se inician en el campo de la gestién documental y
la administracién de archivos, tanto como para quienes ya poseen conocimiento en estas materias, pero
requieren mantenerse actualizados.

IMPLEMENTACION

La programacién de la capacitacion en materia de gestion documental y administracién de archivos se
ofertara de la siguiente manera:
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No. Nombre del curso’ Imparte | Duracion Dirigido
1 | Cumplimiento de la Ley General de Archivos y| AGN 4 horas A todo el
Normatividad en Materia de Archivos. personal.
2 | Elaboracién del' Cuadro Ge'ng’ral de Clasificacion | AGN 4 horas RAT y GIA
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.
3 | Unidad de Correspondencia y Control de Gestién A todo el
AGN 4 horas
Documental. personal.
4 - i - AGN | 4 horas A todo el
Procesos Técnicos del Archivo de Tramite.
personal.
° | Procesos Técnicos del Archivo de Concentracion. AGN 4 horas RAT
7| Valoracién Documental y Grupo Interdisciplinario. AGN 4 horas RAT
g | Tramite de Dictamen de Destino Final, Bajas| AGN 4 horas RAT y GIA
Documentales y Transferencias Secundarias.
9 | Elaboracion de la Guia de Archivo Documental. AGN | 4horas IR
personal.
10 | Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). AGN 4 horas RAT
DESARROLLO

La ejecuciéon de las acciones de capacitacion en linea y/o presenciales se realizaran dentro de la

plataforma en la cual se hayan concebido, teniendo como beneficio la gratuidad para todas las personas
servidoras publicas, por lo que su desarrollo se realizard sin mayor contratiempo tomando en
consideracion que solo deben efectuar el registro correspondiente.

Los cursos que se encuentran abiertos todo el afio y que se desarrollan en linea seran difundidos a

través de correo electrénico, por el personal del ACA al interior del CONEVAL.

SEGUIMIENTO

Al finalizar los cursos las personas servidoras publicas deberan enviar al ACA las constancias en

formato PDF que acrediten la asistencia y aprobacién correspondiente.

ACCIONES POR REALIZAR

' Cursos impartidos a través de la Plataforma Educativa del Archivo General de la Nacion, la cual puede acceder mediante la siguiente liga web:

1.

conocimientos actualizados en la materia.

https://capacitacion-archivistica.agn.gob.mx/login/index.php

Av lnsurgentes Sur 8io, colonia Del Valie, olcaldla de Benrto Juarez.

. CRD3100, Ciudad de México, 5554 81,7200

www.coneval.org.mx

Difundir la inscripcion de los cursos en gestion documental y administracién de archivos;
mantener al tanto a las personas servidoras publicas que intervienen en la materia, sobre las
fechas para su registro, asi como el proceso para ingresar a la plataforma del AGN.

Que el personal que conforma al GIA y al SIA participen en los cursos para contar con
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3. El objetivo de personas servidoras publicas a capacitar con el presente PACA es de 50
personas.

/ ,,,/ 1

{

/,/ f‘
Mtra. Jenny‘Garcia Dominguez
Directora Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios
Generales y Responsable del Area Coordinadora de Archivos del

CONEVAL.
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