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INTRODUCCION

El presente Programa Anual de Capacitacién Archivistica 2026 se deriva del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del H. Ayuntamiento de Teapa,
Tabasco. Su finalidad es fortalecer las competencias del personal que integra el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), garantizando la correcta organizacion,
conservacion, digitalizacion y disponibilidad de los documentos municipales.

La capacitacién archivistica es un eje estratégico para consolidar la transparencia,
la rendicidn de cuentas y la preservacion de la memoria institucional, en
cumplimiento de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco.

Asimismo, contempla la implementacion de talleres practicos y asesorias
especializadas que permitan al personal archivistico adquirr habilidades
actualizadas en gestion documental. Con ello se busca no solo cumplir con las
disposiciones normativas, sino también la innovacién en procesos de archivo y la
salvaguarda del patrimonio documental del municipio.
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MARCO NORMATIVO

v Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Manual
de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (CONARCH 2025).

v Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las

materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica

Federal y su Anexo Unico (D.O.F. 15-V2017).

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley General Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Tabasco.

v Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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1. Difusién de lineamientos generales
Fundamento: Art. 23 de la Ley General de Archivos y Art. 22 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.
Accién: Asesoria sobre los procesos técnicos en el Archivo de Tramite.

2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivisticos
Fundamento: Art. 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos.
Accién: Asesoria para la elaboracion de inventarios documentales, y guias de
archivo documentales.

3. ldentificacion de DCAIl y DAI
Fundamento: Art. 27 fraccién lll de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Accién: Asesoria para los procesos técnicos y administrativos sobre
desincorporacion documental.

4. Transferencias primarias
Fundamento: Art. 11 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
Accién: Capacitacién sobre procedimientos técnicos y administrativos de
transferencia al Archivo de Concentracion.
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias del personal del SIA mediante un programa integral
de capacitaciéon archivistica que garantice la correcta gestion documental y la
preservacion del patrimonio institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Difundir los lineamientos municipales de gestion documental.

Capacitar en la elaboracién de instrumentos archivisticos.

Formar en procesos de baja documental y transferencias primarias.
Promover la cultura de transparencia y proteccion de datos.

Consolidar el Archivo de Concentracion mediante practicas de
conservacion.
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PUBLICO OBJETIVO

Coordinador de Archivo Municipal.

Responsable del Archivo de Concentracion (RAC).

Responsables de Archivos de Tramite (RAT) de las 39 unidades
administrativas.

Persona Servidora PUblica que Gestiona documentos e Integra Expedientes
en el Archivo de Trémite (PSPGIEAT).

EJES TEMATICOS DE CAPACITACION

Normatividad Archivistica
Gestion Documental y Clasificacion
Instrumentos Archivisticos
Conservacion y Custodia
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fundamento Mes de ; Descripcién de la
No.| Actividad Legal Ejecucién Descripcién General Ac':lvt ed
Asesoria continua dirigida
Art. 23 de la Ley Sc?cioli;qcién della servidores puUblicos
disposiciones sobre los procesos
Cenefall da normativas en materia|[técnicos del Archivo de
Difusiion dejlArchivos y Arf. 22 Enero - |larchivistica, en base al|Tramite, enfatizando la
¥ (inecricmesiichs el fimy oe Marzo Manual ] de correc'f’a organizacié
generales Archivos para el S =3 .- org ke
Estado e Procgc:.ur'mentos N clasificaciéon y resguardo
rabases Archivisticos emitido||de documentos
por el CONARCH. conforme a la normativa
vigente.
Se brindard  asesoria
técnica para la
o elaboracién y
Elaberdcion Art. 28 fraccion |l Desorrqllo kit de actualizacién de
de de la Ley|| Febrero - herramientas tecnicas inventarios documentales
2 |[instrumentos A que faciliten el control 3 :
General de Abril S .. |y guias de archivo,
de consulta ;i v localizacion
archivisticos kgl documental. gsegurondo que las
instrumentos reflejen las
funciones de cada drea
ladministrativa.
Se proporcionard
asesoria especializada en
los procesos técnicos y
3 . . administrativos para la
e Deternnacin  Jeldentiicocien oo
Identificacion ; Albril - : Documentos de
3 Archivos para el susceptibles de i,
de DCAly DA! Estado de Ll desincorporacion o Eomprobacion
- | Administrativa Inmediata
Tabasco baja documental. (DCAI) y Documentos de
Apoyo Informativo (DA},
conforme a la
normatividad aplicable.
Se impartird
capacitacién sobre los
procedimientos técnicos
Organizacion y|ly administrativos para
. Art, 11 c_je It ey 1ro?todo controlado|realizar transferencias
4 |[ransterenciasde Archives para Agosto - 1l 0" 4 ocumentacién alfjprimarias, incluyendo
primarias el Estado de||Septiembre e hide delintegracion e
laoceco Concentracion. expedientes, elaboracion
de inventarios de
transferencia y criterios
de conservacion.
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METODOLOGIA

Sesiones presenciales y virtuales.

Asesoria especidlizada en oficina de la Coordinacion de Archivo Municipal
y en las Unidades Administrativas.

Materiales de apoyo: guias, circulares, manuales.

Ejercicios practicos realizados en las unidades administrativas.

Evaluacién continua mediante supervisiones y evidencias fotogrdaficas

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Indicadores: nUmero de sesiones y asesorias readlizadas, personal
capacitado, instrumentos archivisticos elaborados.

Evidencias: oficios, circulares, inventarios documentales, guia de archivo
documental, fotografias y listas de asistencia.

Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico: en
donde se incluye los logros obtenidos en capacitacion.
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CONCLUSION

El Programa Anual de Capacitaciéon Archivistica 2026 constituye una herramienta
estratégica para garantizar la correcta gestion documental del H. Ayuntamiento
de Teapa. Su implementacién permitird consolidar una cultura archivistica
municipal, fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas, y preservar la
memoria institucional.

Con este programa, se asegura que el personal del SIA cuente con las
competencias necesarias para enfrentar los retos de la administracién publica
moderna, respondiendo de manera eficiente y responsable a las demandas
ciudadanas.

El Coordinador de Archivo Municipal

EIENEN

Lic. Adrian Melo Villegas Teapa

H. Ayuntamiento Constitucional 2024-2027
COORDINACION

DE ARCHIVO MUNICIPAL

Teapa, Tabasco a 30 de enero, 2026
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