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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 2025 (PADA), el Area Coordinadora de Archivos (ACA) de este Subsistema
elaboré el Programa Anual de Capacitacién Archivistica 2025 (PACA) donde se establecen
los objetivos, beneficios y alcances de las capacitaciones.

La elaboracién del PACA 2025 tiene como finalidad garantizar el correcto funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el objetivo de que las personas
servidoras publicas cuenten con capacitacién especializada en materia de gestion
documental y administracién de archivos, desarrollando los conocimientos y habilidades,
competencias y experiencias en la materia.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer un Programa de Capacitacién Archivistica orientado a los servidores publicos del
COBATAB con la finalidad de ampliar, consolidar, mejorar y ejecutar sus conocimientos y
habilidades en materia de archivos y gestion documental, para garantizar el cumplimiento
de las disposiciones normativas de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y sustentar
las actividades archivisticas de acuerdo con los procesos de gestion documental del SIA.

ESPECIFICOS.

Integrar y organizar los expedientes que cada drea o unidad produzca use y reciba.

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de

inventarios documentales.

< Actualizar y fortalecer los conocimientos de los responsables de archivo de tramites
y enlaces de las Unidades Administrativas del COBATAB.

< Concientizar sobre la importancia de la gestion documental y administracién de
archivos.

< Asesorar para la implementacién y buen manejo de los instrumentos de control y

consulta archivistica.
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<+ Cubrir las necesidades y requerimientos de capacitacion para el fortalecimiento de
competencias laborales de los servidores publicos del COBATAB
% Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con las obligaciones de
capacitacion en materia de archivos.

ALCANCE:

El programa Anual de Capacitacion Archivistica 2025, esta dirigido a servidores publicos que
realizan actividades archivisticas en las Unidades Administrativas, asi como al personal de
las dreas operativas de la Coordinacion de Archivos del COBATAB.

PROGRAMA DE CAPACITACION 2025.

No. NOMBRE DE LA CAPACITACION OBJETIVO DIRIGIDO A
LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE TABASCO
Entender la importancia del
TEMA » Normatividad en materia | correcto cumplimiento RAT
1 de archivos. normativo para los sujetos

obligados y las sanciones por
incumplimiento.

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Identificar los  tipos de

RAT, enlaces UA

de dar el procedimiento correcto
a su destino final.

TEMA v Tipos de documentos. documentos para garantizar la | y personal ACA
& v Procesos archivisticos. integracion correcta de los
expedientes y mejorar la gestion
documental.
Reconocer la valoracidn
TEMA v Ciclo vital del documento. | documental y el ciclo de vida de | RAT, enlaces UA
3 ¥ Valor documental. los documentos con la finalidad | y personal ACA
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No. NOMBRE DE LA CAPACITACION OBJETIVO DIRIGIDO A
Implementar una buena
v Integracién y cierre de integracion de los expedientes e | RAT y enlaces
TEMA expedientes archivo de identificar  los  tipos  de
% trémite. documentos y poder realizar el
v Expediente DCAI expurgo de los mismos para
v Expurgo. evitar duplicidad y eliminar
documentos innecesarios.
Dar a conocer los procedimientos
v Transferencias. de las transferencias primarias y | RAT, enlaces UA
TEMA ¥ Conservacién y concientizar la importancia de la | y personal ACA.
3 preservacién. conservacion y preservacion de
los documentos.
BENEFICIOS:

Al término de la capacitacién los servidores publicos del COBATAB, tendran los siguientes
beneficios:

»

»

META.

Identificar 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 Concentracion.

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.

La organizacién, preservacion, proteccién y utilizacion adecuada del patrimonio
documental que conservan las unidades archivisticas

Capacitar al 100% a los responsables de archivos de trémites, enlaces y personal del drea
coordinadora de archivos para mejorar los procesos de gestion documental y buenas
practicas en materia archivistica.
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Es importante sefialar que las capacitaciones se implementaran de acuerdo al PADA 2025 y
en caso de ser requerido una modificacién a la programacién del mismo, se hardn de
acuerdo a las necesidades que se vayan generando en el transcurso del afio.

Villahermosa, Tabasco febrero 2025.

Lic." Beatriz Martinez Diaz.
Encargada de la Coordinacion de Archivos.
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