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1. Introduccién.

El Ayuntamiento de San Mateo Atenco, a través del Area Coordinadora de Archivos, presente su
Programa Anual de Capacitacién Archivistica (PACA) como parte de las actividades
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, asi como de
conformidad a lo establecido en |la Ley General de Archivos Articulo 99, Capitulo IV que a la letra
dice, “Los sujetos obligados deberdn promover la capacitacién en las competencias laborales en
la materia y la profesionalizacion de los responsables de las dreas de archivo.”

Asi mismo el PADA pretende fortalecer los conocimientos y habilidades en gestién documental,
facilitando el aprendizaje y fomentando el trabajo colaborativo y buenas practicas de los
Servidores Publicos involucrados en el desarrollo de los procesos en materia archivistica.

2. Alcance.

El Programa Anual de Capacitacion Archivistica esta dirigido a personas Servidoras Publicas
responsables del Archivo en Tramite, asi como los responsables de las areas de
Correspondencia.

3. Objetivo General.

Lograr a través de la optimizacion los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y econémicos
la implementacién de acciones que permitan la formacion constante de las personas
responsables de los Archivos de Tramite y areas de correspondencia de las diferentes Unidades
Administrativas que integran el Ayuntamiento, asi como de los responsables del Archivo en
Concentracion y Archivo Histérico.

4. Objetivos especificos:

Fomentar un Programa anual de capacitacion y asesoria acorde con el Programa anual de
desarrollo archivistico 2025.

Responder a las necesidades de capacitacién de las y los Servidores Publicos con el fin de
cumplir con la normatividad vigente en materia archivistica.

Capacitar al personal responsable del archivo en tramite para el correcto desarrollo de sus
funciones en materia Archivistica.
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5. Beneficios.

El Programa Anual de Capacitacion Archivistica del H. Ayuntamiento de San Mateo Atenco
pretende lograr, a través de la formacion y profesionalizacion de las personas que desarrollan
actividades relacionadas con la gestion documental:

+ El funcionamiento integral del Sistema Institucional de Archivos de la dependencia;

* La organizacion, preservacién, proteccion vy utilizacion adecuada del patrimonio
documental que conservan las unidades archivisticas; y

+ La utilizacion de los archivos como herramienta y recurso para el desarrollo de la gestion
publica y la construccion de su memoria historica, asi como elemento para garantizar la
transparencia, la rendicién de cuentas y el acceso a la informacion.

En este sentido, la implementacion del Programa Anual de Capacitacién Archivistica permitira a
las personas integrantes del Sistema Institucional de Archivo del H. Ayuntamiento de San Mateo
Atenco, ademas de fortalecer sus conocimientos, habilidades y buenas practicas en materia de
gestion documental, mejorar la administracion de los archivos de tramite, de concentracién e
histérico, asi como conocer y comprender:

+ El entorno normativo, legal y técnico, que regula la gestion de los documentos publicos.

+ Las principales etapas y procesos de la gestion documental en el archivo de tramite.

+ Los procedimientos para efectuar la transferencia documental primaria al archivo de
concentracién.

* Los principales conceptos teérico-practicos para elaborar y aplicar los instrumentos de
control y consulta archivistica.

« Las recomendaciones técnicas para la conservacion de los documentos de archivo.

6. Plataformas y Registro de Participantes.

Para dar cumplimiento al Programa de Capacitacién Archivistica (PACA) como parte de las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, las
acciones de capacitacion se realizaran dentro de plataformas digitales (Microsoft Teams y Zoom),
teniendo como beneficio principal su gratuidad para todos los Servidores Publicos, asi como el
acceso desde el lugar donde se encuentren, tomando en consideracién que los requisitos para
acceder a las capacitaciones sera tener un dispositivo mévil o equipo de computo y conexién a
internet.
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6.1 Instrucciones de acceso:

Se enviard a las unidades administrativas un oficio que contenga el nombre de la
capacitacién, fecha y hora de la reunién, asi como ID y contrasefia de acceso.

El Servidor Publico debera abrir en su navegador la pagina de la
la reunién.

Hacer clic en el botén denominado "Unirse a la reunion”.
Verificar que se tenga acceso al audio y video.

plataforma elegida para

6.2 Registro.

El registro de participantes se llevaré a cabo a través de la plataforma GOOGLE FORMS,
donde cada Servidor Publico debera completar un formulario con informacién personal o
institucional para registrar su asistencia a la capacitacion.

B N

6.3 Pasos a seguir para el registro:

El formulario se enviara al finalizar la capacitacion.
El participante debera abrir el formulario de registro.

El participante debera leer y contestar todas las preguntas incluidas en la forma.
Finalmente debera enviar el formulario y cerrar la pagina de registro.

7. Capacitaciones.

Se presenta a continuacién la relacién de capacitaciones que conforman el Programa Anual de
Capacitacion Archivistica 2025 del H. Ayuntamiento de San Mateo Atenco. Cada una de estas
actividades ha sido disefiada para fortalecer el conocimiento y la aplicacion de los principios
archivisticos entre el personal de las distintas areas administrativas. El objetivo es mejorar los
procesos institucionales relacionados con la organizacion, conservacién, gestion y acceso a los
documentos de archivo en sus diferentes etapas.

Las capacitaciones programadas son las siguientes:

l.
.
[l.
V.
V.
VI

Archivo en Tramite: Gestion de la Documentacién Activa,
Transferencias Primarias,

Uso de Cuadro de Clasificaciéon Archivistica,

Caratula de Expedientes y Ceja Certificadora,

Grupo Interdisciplinario y

Inventarios Documentales.
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7.1 Fichas técnicas de las capacitaciones

NOMBRE DE LA EL ARCHIVO EN TRAMITE. GESTION DE LA
CAPACITACION. DOCUMENTACION ACTIVA.

MODALIDAD. VIRTUAL.

DURACION. 60 MIN.

OBJETIVO. Proporcionar a los servidores publicos asignados como

responsables en archivo en tramite las herramientas para
administrar y controlar los documentos activos y en uso
dentro de su unidad administrativa, asegurando su correcta
gestién y acceso.

TEMARIO. TEMA 1. EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
1.1 ¢ Qué es un Sistema?
TEMA 2. EL ARCHIVO DE TRAMITE. FUNCION E
IMPORTANCIA.
2.1 Concepto.
2.2 Objetivos.
2.3 Funciones.
TEMA 3. EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO DE TRAMITE.
3.1 Proceso de Produccioén.
3.2 Proceso de Organizacion.
3.3 Proceso de Acceso.
3.4 Proceso de Consulta.
3.5 Proceso de Valoracién Documental.
3.6 Proceso de Disposicion Documental.
3.7 Proceso de Conservacion.

EVALUACION. La evaluacion se realizara a través de un formato digital que
se enviara al término de la capacitacién.

* La prueba consta de 15 reactivos.

> El tiempo estimado para presentar la prueba es de
20 minutos.

» Nota: El puntaje minimo para la aprobacion de la
capacitacion sera 7.0 en una escala del 1 al 10.
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NOMBRE DE LA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.
CAPACITACION.

MODALIDAD. VIRTUAL.

DURACION. 60 MIN.

OBJETIVO. Aportar a los responsables del archivo en tramite las

herramientas necesarias para llevar a cabo el traslado
ordenado y controlado de sus expedientes del archivo de
tramite al archivo de concentracion.
TEMARIO. TEMA 1. TRANSFERENCIA PRIMARIA DE EXPEDIENTES.
1.1 ¢Qué es una Transferencia Primaria de Expedientes?
1.2 Actividades a realizar para llevar a cabo la
Transferencia Primaria.
1.3 Criterios minimos para la Transferencia Primaria.
1.4 Instructivo de llenado del Inventario de Transferencia
Primaria.
1.5 Ejemplo de un Inventario de Transferencia Primaria.
EVALUACION. La evaluacion se realizara a través de un formato digital que
se enviara al término de la capacitacion.
e La prueba consta de 15 reactivos.

» El tiempo estimado para presentar la prueba es de
20 minutos.

> Nota: El puntaje minimo para la aprobacion de la
capacitacion sera 7.0 en una escala del 1 al 10.
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NOMBRE DE LA USO DE CUADRO DE CLASIFICACION
CAPACITACION. ARCHIVISTICA.

MODALIDAD. VIRTUAL.

DURACION. 60 MIN.

OBJETIVO. Dar a conocer el Cuadro de Clasificacion archivistica para

que los servidores publicos de esta manera clasifiquen los
documentos a fin de ser ubicados dentro del nivel
documental que corresponda.

TEMARIO. TEMA 1. EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA.

1.1 ¢Qué es el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica?

1.2 Funciones del Cuadro de Clasificacion Archivistica,

1.3 Estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

1.3 ¢ Cémo se elabora el Cuadro de Clasificacion
Archivistica?

1.4 Presentacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

1.5 Caso Practico.

EVALUACION. La evaluacion se realizara a través de un formato digital
gue se enviara al término de la capacitacion.
e La prueba consta de 15 reactivos.

» Eltiempo estimado para presentar la prueba es de

» Nota: El puntaje minimo para la aprobacion de la
capacitacion seréd 7.0 en una escala del 1 al 10.
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NOMBRE DE LA CARATULA DE EXPEDIENTES Y CEJA
CAPACITACION. CERTIFICADORA.

MODALIDAD. VIRTUAL.

DURACION. 60 MIN.

OBJETIVO. Proporcionar la informacion necesaria a los servidores

publicos responsables del archivo en tramite a fin de que
sean aplicados los conocimientos adquiridos para el
correcto llenado de la Caratula del Expediente y de la Ceja
Certificadora.
TEMARIO. TEMA 1. CARATULA DE EXPEDIENTES.
1.1 ¢Qué es una Caratula de Expedientes?
1.2 Objetivo de la Caratula de Expedientes.
1.3 Partes de una Caratula de Expediente.
1.4 Ejemplo.
TEMA 2. CEJA CERTIFICADORA.
2.1 ¢ Qué es una Ceja Certificadora de expedientes?
2.2 Objetivo de la Ceja Certificadora.
2.3 Partes de una Ceja Certificadora.
2.4 Ejemplo.

EVALUACION. La evaluacion se realizara a través de un formato digital que
se enviara al término de la capacitacion.
e La prueba consta de 15 reactivos.

» Eltiempo estimado para presentar la prueba es de
20 minutos.

» Nota: El puntaje minimo para la aprobacion de la
capacitacion sera 7.0 en una escala del 1 al 10.
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NOMBRE DE LA
CAPACITACION.
MODALIDAD.
DURACION.
OBJETIVO.

TEMARIO.

EVALUACION.

INVENTARIOS DOCUMENTALES.

VIRTUAL.
60 MIN.
Brindar informacion necesaria a los servidores publicos
responsables del archivo en tramite a fin de que apliquen los
conocimientos para la elaboracién de los inventarios
correspondientes y descripcion detallada de expedientes que
conforman un fondo documental por cada unidad
administrativa.
TEMA 1. INVENTARIOS DOCUMENTALES.
1.1 ;Qué es el Inventario Documental?
1.2 Importancia de los Inventarios Documentales.
1.3 Tipos de Inventarios.
1.3.1 Inventario General de Archivo.
13.1.1 Caracteristicas.
1.31.2 Estructura.
1.3.1.3  Ejemplo.
1.3.2 Inventario de Transferencia Primaria.
1.3.2.1 Caracteristicas.
1.3.2.2 Estructura.
1.3.2.3  Ejemplo.
1.3.3 Inventario de Baja Documental.
1.3.3.1 Caracteristicas.
1.3.3.2  Estructura.
1.3.3.3 Ejemplo.
La evaluacion se realizara a través de un formato digital que
se enviara al termino de la capacitacion.
e La prueba consta de 15 reactivos.

» Eltiempo estimado para presentar la prueba es de 20
minutos.

» Nota: El puntaje minimo para la aprobacién de la
capacitacion sera 7.0 en una escala del 1 al 10.

M
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NOMBRE DE LA EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

CAPACITACION.

MODALIDAD. VIRTUAL.

DURACION. 60 MIN.

OBJETIVO., Dar a conocer a los integrantes del Grupo Interdisciplinario

sus funciones y reglas de operacion a fin de que
coadyuven con las areas productoras de informacién con
el fin de determinar valores, vigencias y plazos de
conservacion de la documentacion.
TEMARIO. TEMA 1: EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.
1.1 ¢ Qué es el grupo interdisciplinario?
1.2 ¢ Cual es el objetivo del grupo interdisciplinario?
1.3 Actividades del grupo interdisciplinario.
1.4 Reglas de operacién del grupo interdisciplinario.
1.5 ;Cudl es su composicion?
EVALUACION. La evaluacién se realizara a través de un formato digital
que se enviara al término de la capacitacion.
e La prueba consta de 15 reactivos.

» El tiempo estimado para presentar la prueba es de
20 minutos.

» Nota: El puntaje minimo para la aprobacion de la
capacitacion sera 7.0 en una escala del 1 al 10.

NOTA: En caso de detectar la necesidad de capacitaciones con temas adicionales para reforzar
los conocimientos y habilidades de los servidores publicos en materia archivistica, estas se
programaran e impartiran, aungue no estén contempladas en el Programa Anual de Capacitacion
Archivistica (PACA) 2025.

8. Desarrollo

La calendarizacion de las capacitaciones se establecera de manera gradual conforme a la
disponibilidad del personal involucrado, por lo que estara sujeta a ajustes. El Area Coordinadora
de Archivos informara de manera oportuna la programaciéon de las capacitaciones a fin de
garantizar la adecuada participacion y aprovechamiento de las actividades programadas. “Q
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. J. Concepcién Escutia Porcayo
Secretario de Ayuntamj,en‘t6 y Area Coordinadora de Archivos
“ Aprobé

LiceXerbnica Alejandra Becerril Sierra
Jefa de Departamento de Archivo Municipal
Elaboré
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