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CNH Programa de Capacitacion en
E i Materia Archivistica 2018

Introduccion.

Programar aquellos cursos enfocados a mejorar el manejo y organizacién de los expedientes y archivos, mediante cursos
presenciales por parte del Archivo General de la Nacidn y del personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos, asi como
de forma electrdnica en la plataforma del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales (INAI).

El presente programa de capacitacion encuentra su sustento en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, apartado I, puntos
4.1y 4.2, el cual fue autorizado por el Comité de Transparencia el 7 de febrero de 2018

Objetivos.

1. Incentivar al personal de la Comisién Nacional de Hidrocarburos la importancia de la generacion de expedientes, asi
como el tener un adecuado control archivistico.

2. Capacitar en materia de Archivos al 100% del personal responsable de los archivos de tramite, teniendo como requisito
indispensable acreditar un minimo de 2 cursos (1 presencial y 1 en linea).

3. Lograr capacitar el 40% del personal de la CNH en materia de archivos, teniendo como requisito indispensable acreditar
como minimo 1 curso (presencial o en linea).

4. Llevar a cabo al menos 2 cursos presenciales dentro de la CNH para que los servidores publicos tengan una mayor
oportunidad de capacitacion.
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CNH Calendario de Capacitacion 2018

Comision Nacional
de Hidrocarburos

Cursos Presenciales en el Archivo General de la Nacion

Curso/Fecha de Imparticidn enero febrero marzo abril mayo junio julio agosto |septiembre| octubre | noviembre | diciembre

Taller de Procesos Técnicos de la Unidad

X X X X
de Correspondencia y Archivo de Tramite

Taller para la Elaboracion del Plan Anual
de Desarrollo Archivisitico

Taller para la Elaboracion del Tramite de
Baja Documental

Taller de Procesos Técnicos del Archivo
de Concentracion

Taller para la Elaboracion del Tramite de
Baja Documental

Taller de Valoracion Documental X

Introduccion a la Gestion Documental y
Administracién de Archivos
Taller para la Elaboracion de

Instrumentos de Control Archivistico

Nota: los cursos presenciales proporcionados por el AGN tienen un costo de inscripcién y un cupo limitado por dependencia y por curso (2 por dependenciay 15 por curso).
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CNH Calendario de Capacitacion 2018

Comision Nacional
de Hidrocarburos

Cursos en el Centro Virtual de Capacitacion en
Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos

Curso/Fecha de Imparticion enero febrero marzo abril mayo junio julio agosto |septiembre| octubre [ noviembre | diciembre
Descripcién Archivisitca X X X X X X X X X X
Metodologia para la Valoraciéon y
Disposicion Documental
Metodologia para el Disefo, Formulacidn
de Sistemas de Clasificacidon y X X X X X X X X X X
Ordenacion Archivistica

X X X X X X X X X X

Nota: los cursos dentro de la plataforma del INAI, CEVINAI, son gratuitos para todos los servidores publicos, teniendo en cuenta que se debe de realizar un registro para poder cursarlos.
La liga electronica de la plataforma CEVINAI es https://cevifaiprivada.inai.org.mx/swf/cevinaiv2/cevinai/campus.php
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Acciones a Realizar.

e Solicitar a los directores generales que los responsables del archivo de tramite realicen al menos un curso
de manera presencial en el Archivo General de la Nacidon y otro en la plataforma del INAI (CEVINAI).

e Solicitar a la Direccion General de Recursos Humanos, que se consideren los recursos necesarios para gue
los responsables del archivo de tramite puedan asistir a los cursos del AGN.

* Implementar, junto con la DGRH, la estrategia de difusidon de los cursos de capacitacion.

 Coordinar con la DGRH que el personal de nuevo ingreso, realice el curso de Descripcion Archivistica que se
encuentra en la Plataforma CEVINAI.

 Llevar a cabo 2 cursos presenciales dentro de las instalaciones de la CNH, por parte del Area Coordinadora
de Archivos, sobre la creacidon de expedientes y el manejo adecuado de los archivos generados en cada una
de las areas.

e Solicitar a los servidores publicos de la Comision Nacional de Hidrocarburos, presentar su constancia a la
DGRH vy al Area Coordinadora de Archivos para integrarse a su expediente personal.
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