COORDINACION DE
ARCHIVO MUNICIPAL

PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION ARCHIVISTICA

DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA, TABASCO
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H. Ayuntamiento 2024-2027

INTRODUCCION

El presente Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2025 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 capacitacion archivistica es un eje estratégico para consolidar la fransparencia,
la rendicidon de cuentas y la preservacién 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
especidlizadas que permitan al personal archivistico adquirir 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

Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del
Sistema Institucional de Archivos (CONARCH).

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion 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 Informacién Piblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco.

Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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H. Ayuntamiento 2024-2027

TABASCO
OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT) y personal administrativo
en la gestién documental y administracién de archivos para dar cumplimiento a la
normativa vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Instruir en la elaboracién de los Instrumentos de Contirol Archivistico (Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental).

Dar a conocer los procesos técnicos en el archivo de tramite.

Estandarizar los procesos de organizacion técnica: elaboracion de caratulas, lomos
y cejillas de expedientes.

Capacitar en el uso de Fichas Técnicas de Valoracion Documental.
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TABASCO
PUBLICO OBJETIVO

Coordinador de Archivo Municipal.

Responsable del Archivo de Concentracion (RAC).

Responsables de Archivos de Tramite (RAT) de las 35 unidades
administrativas.

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

EJES TEMATICOS DE CAPACITACION

Intfroduccidén a la Normatividad Archivistica: Marco legal y obligaciones de
los sujetos obligados.

Gestion Documentail: Ciclo vital del documento y procesos técnicos.

Instrumentos de Control: Metodologia para el Cuadro General de
Clasificacion y Catdlogo de Disposicion.

Valoracion Documental: Elaboracion de fichas técnicas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TABASCO

RN

Mes Actividad de Capacitacion Modalidad
Introduccién a la Gestién Documental y :
Enero . Presencial
unciones del RAT.
Eabiate Cursq G-Ivres’rlon Documental y Organizacion de IS
Archivos
Frream ATnbuqones y Responsabilidades del Area Virtual
Coordinadora
Abril -Cumpllm:erj’ro Normativo Archivistico y T, ¥
Metodologia de Instrumentos
Taller: Lienado de Fichas Técnicas de Valoracion .
Mayo Presencial
Documental.
e Criterios Generales para la Elaboracion de Hiaazm et
y Documentos y Administracion de Archivos.
Octibe Capcg’rac.l?n al perso_noi inferno de la R
Coordinacién de Archivo.
4 Jornadas de Capacitacion Archivisticas 2025 :
Noviembre (Impartido por AGN). Virtual
Diciembre Asesorias personalizadas sobre procesos raSEHEIA

técnicos y cardtulas de expedientes.
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TABASCO

METODOLOGIA

v Sesiones presenciales y virtuales.

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

v Materiales de apoyo: fichas técnicas de valoracidon documental, guias,
circulares, manuales.

v Ejercicios practicos realizados en las unidades administrativas.

v' Evaluacion continua mediante supervisiones y evidencias fotograficas

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

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

v Evidencias: oficios, circulares, constancias de participacién, fotografias y
listas de asistencia.

v Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico: en
donde se incluye los logros obtenidos en capacitacion.
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H. Ayuntamiento 2024-2027

CONCLUSION

El Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2025 constituye una herramienta
estratégica para garantizar la correcta gestion documental del H. Ayuntamiento
de Teapa. Su implementacion 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.
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H, Ayuntamiento Constitucional 2024-2027

Lic. Adrian i as COORDINACION
Meloiviieg DE ARCHIVO MUNICIPAL

Teapa, Tabasco a 30 de enero, 2025
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