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INTRODUCCION

Con fundamento a lo establecido en el articulo 27 fraccién VIl de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco, asi como en cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA), el presente Programa Anual de Capacitacién Archivistica 2026
se concibe como una accidn estratégica de planeacidon que contribuye al desarrollo,
consolidacién y mejora de los procesos de gestién documental en esta institucion.

Tiene como propodsito fortalecer los conocimientos, habilidades y competencias del
personal responsable de la gestién documental, promoviendo la correcta aplicacion de los
principios archivisticos y de los procesos técnicos que intervienen en la administracién de
los archivos de tramite, concentracién e histdrico. A través de estas capacitaciones, se
busca fomentar una cultura archivistica que permita estandarizar procedimientos,
optimizar el manejo de los documentos y asegurar su adecuado ciclo de vida. De esta
manera se contribuye a mejorar la eficiencia institucional, fortalecer el SIA y garantizar una
gestidon documental organizada.

OBIJETIVO GENERAL.

Establecer un Programa de Capacitacién Archivistica orientado a los servidores publicos del
COBATAB con la finalidad de fortalecer, mejorar y ejecutar sus conocimientos y habilidades
en materia de archivos, asegurando la correcta organizacion, conservacién, administracion
y rapido acceso a los documentos, en cumplimiento de las disposiciones normativas de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

ESPECIFICOS.

*% Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con las obligaciones de
capacitacién en materia de archivos.

% Homologar los criterios de organizacién documental entre las UA, para garantizar
una clasificacion, ordenacion uniforme de los expedientes.

% Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de

inventarios documentales.
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% Actualizar y fortalecer los conocimientos de los responsables de archivo de trdmites
y enlaces de las Unidades Administrativas del COBATAB.

% Concientizar sobre la importancia de la gestién documental y administracion de
archivos.

% Asesorar para la implementacion y buen manejo de los instrumentos de control y
consulta archivistica.

%+ Promover el uso del sistema de gestién documental alineados al SIA.

ALCANCE:

El presente Programa Anual de Capacitacion Archivistica tiene como alcance fortalecer los
conocimientos de los servidores publicos involucrados en la gestion documental y
archivisticas, con el propésito de asegurar la correcta organizacion, administracion,
conservacion y disposicién de los documentos que genera y recibe.

PROGRAMA DE CAPACITACION 2026.

NOMBRE DE LA CAPACITACION : OBJETIVO DIRIGIDO A
v Manejo del sistema
automatizado de gestion Integrar de manera estandarizada los RAT, enlaces y
documental. procesos archivisticos, para asegurar una personal del ACA
v' Captura y registro. correcta  clasificacién, seguimiento y

v Digitalizacién. trazabilidad de los documentos.

CURSOS A TRAVES DE LA PLATAFORMA EDUCATIVA DEL AGN. (EN LIP
e Identificar las funciones del RAT y

v" Unidad de Correspondencia y de los responsables del drea de
control de gestién documental. Correspondencia, Archivo de RAT y personal del
v Procesos técnicos del archivo de Concentracidn e Histdrico. ACA
tramite.
v" Procesos técnicos del archivo de e Identificar los procesos de gestién
Concentracion, documental.
v" Procesos técnicos del archivo
histérico.
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NOMBRE DE LA CAPACITACION OBIETIVO DIRIGIDO A
e  Proporcionar las bases principales | RAT y personal del
v"  Elaboracién del CGCAy CADIDO. para el disefio del Cuadro General de | pACA.

Clasificacidn Archivistica y el Catédlogo
de Disposicidn Documental tomando

v' Tramites de dictamen de
como principios fundamentales el

destino final, bajas marco normativo y la metodologia
documentales y transferencias archivistica,
secundarias. e« Proporcionar los conceptos,

procedimientos vy  normatividad
archivistica, con el fin de llevar a cabo
los procesos de transferencias, bajasy
destino final.

e  Conocer el esquema de cumplimiento
normativo vigente en materia de
auditorias archivisticas.

v" Auditorias archivisticas.

BENEFICIOS:

Al término de las capacitaciones los servidores publicos del COBATAB, tendran los
siguientes beneficios:

» ldentificar y clasificar sus expedientes de acuerdo a sus series documentales y poder llevar
un eficaz proceso archivistico.

» Establecimiento de los procedimientos para efectuar la transferencia primaria de
documentos al Archivo de Concentracidn.

» Implementacién de recomendaciones técnicas para la conservacion de los documentos de
archivo.

» Conocimiento de los procesos de gestion documental en el Archivo de Tramite.

» Implementacién de buenas practicas en materia archivistica en todas la Unidades
Administrativas del COBATAB.

» Lla organizacion, preservacion, protecciéon y utilizacion adecuada del patrimonio
documental que conservan las unidades archivisticas

META.

Fortalecer las competencias técnicas del personal responsables de archivos de tramites, y
enlaces, para mejorar los procesos de gestion documental en todas las unidades
administrativas, garantizando el cumplimiento de la normatividad archivistica.
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Es importante sefialar que las capacitaciones se implementaran de acuerdo al PADA 2026y
en caso de ser requerido una modificacién a la programacion del mismo, se haran de

acuerdo a las necesidades que se vayan generando en el transcurso del afio.

Villahermosa Tabasco, marzo 2026.
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) COORDINACION
Lic. Beatriz Martinez Diaz. DE ARCHIVOS

Encargada de la Coordinacion de Archivos.
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