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Presentacion
La Secretaria de Cultura del Estado de Tabasco, a través del Area

Coordinadora de Archivos, ha realizado su Programa Anual de
Capacitacion en materia archivistica como parte de las actividades
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022
de la Secretaria de Gobierno; lo anterior, para dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Capitulo VI,
articulo 27, fraccion VI, el cual a la letra dice:

“El area coordinadora de archivos tendrd las siguientes

funciones:

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion
documental y administracion de Archivos.”
Su importancia radica en plasmar un conjunto de tareas de instrucciony
aprendizaje estructuradas de tal manera en que conduzcan a alcanzar los
objetivos establecidos en el mismo vy, con ello, dar cumplimiento, de
manera puntual y oportuna, a los requerimientos y obligaciones

planteadas en la normatividad aplicable.
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Objetivo

Este Programa Anual de Capacitacion busca ser una respuesta a los
problemas que previamente se detectaron en las diversas Unidades
Administrativas del sujeto obligado, siendo un mecanismo para la
orientacion de acciones que permitan el desarrollo de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos, auxiliares, personal de las oficialias de
partes y demas servidores publicos involucrados en el ciclo de vida de los

expedientes.
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Técnicas de Capacitacion y Asesoria
Durante el presente ejercido fiscal, derivado de los diversos lineamientos

y medidas permeadas por la Secretaria de Salud del Estado de Tabasco,
asi como la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental del
Estado de Tabasco, se priorizaran los medios y plataformas electréonicas
como principales vias para la imparticion de capacitaciones, agilizando la
comunicacion entre las diversas Unidades Administrativas y los
Responsables del Archivo de Tramite impartiendo, de manera presencial,
unicamente aquellas en las que se considere estrictamente necesario,
respetando la sana distancia en los espacios de trabajo; los temas
medulares que se pretenden impartir seran:
1. Marco Juridicoy normatividad aplicable en torno a la Ley General
de Archivosy la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
2. Elaboraciéon e integracion de los diversos instrumentos
archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA).
3. Elaboraciéon e integracion de los diversos instrumentos
archivisticos: Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
4., Elaboracion e integracion de los diversos instrumentos
archivisticos: Inventarios Documentales.
5. Organizacion, acceso y conservacion de expedientes.
o. Tipos de transferencias y los procedimientos para su realizacion.
Ademas de las capacitaciones y asesorias antes mencionadas, se
impartiran todas aquellas que por necesidades de las Unidades

Administrativas o por solicitud de los Responsables de Archivo de Tramite
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se requieran; asi mismo, el Area Coordinadora de Archivo de este sujeto
obligado, en coadyuvancia con el Titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas de esta Secretaria, buscaran acercamientos y la consideracion
en diversas capacitaciones impartidas por la Secretaria de Cultura del

Estado de Tabasco a través del Archivo General del Estado.
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Cronograma de actividades

NUGm. Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Nota: Las actividades contempladas en este cronograma son una propuesta y estaran
supeditadas al cronograma de capacitacion impartido por el Archivo General del Estado
de Tabasco.

Publico Objetivo

Como se establecidé anteriormente en este programa, los cursos de
capacitacidon y las asesorias impartidas por el Area Coordinadora de
Archivos, asi como las solicitadas al Archivo General del Estado de

Tabasco, seran para el siguiente personal:
e Integrantes del Sistema Institucional de Archivos: responsable del
area coordinadora de archivos, responsables de archivos de tramite,

y responsable de archivo de concentracion.
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e Auxiliares.

e Personal en las oficialias de partes.

e Todos aquellos servidores publicos involucrados en el ciclo de vida

de los expedientes.

Programacion de los Recursos
Recursos Humanos

Curso

Responsable

Descripcién

Personas

Marco Juridico WY

normatividad aplicable

Panorama general Y

consideraciones entorno a

Asignadas

en torno a la Ley Area la Ley General de Archivos vy
Genero/deA.rch/vosy/o Coordinadora de la Ley de Archivos para el 3
Ley de Archivos para el Archivos Estado de Tabasco.

Estado de Tabasco.

Elaboracion e Explicacion de los elementos vy
integracion de los la correcta integracion del

diversos instrumentos Area CGCA con base en los
archivisticos: ”Cuagl,ro Coordinadora I|nea.m|entos emitidos p.o,r el 3
General de Clasificacion de Archivos Archivo General de la Nacién.
Archivistica (CGCA).

Elaboracion e Explicaciéon de los elementos vy
integraciéon de  los Area la correcta integracién del
d|ver.s?s. instrumentos| ~, 5 dinadora de |CADIDO  con base en los 3
archlwsncos: Archivos lineamientos emitidos por el
Catalogo de Archivo General de la Nacion.

Nichonsgicidn
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Elaboracion
integraciéon  de

diversos instrumentos

archivisticos:
Inventarios
documentales.

e
los

Area
Coordinadora de
Archivos

Explicaciéon de los elementos vy
la correcta integracién del
Inventarios Documentales, con
base en los lineamientos
emitidos por el Archivo General
de la Nacion.

Organizacion, acceso V|

conservacion
expedientes.

de

Area
Coordinadora de
Archivos

Explicacion de los procesos
que deberdn llevarse a cabo
para la organizacidén, acceso V|
la debida conservacion e
integracion de los expedientes
que componen las diversas

Tipos de transferencias
y los procedimientos

para su realizacion.

Area
Coordinadora de
Archivo

Explicacion de los tipos de
transferencias (primarias Y|
secundarias) y el proceso

implementado por este sujeto

Recursos Financieros

En apego a la maximizacion de los recursos publicos de este sujeto
obligado y en concordancia con el PADA 2022 de esta Secretaria, los
cursos, al ser impartidos por el Area Coordinadora de Archivosy el Archivo
General del Estado de Tabasco, buscan no crear un impacto econémico
en el presupuesto de este sujeto obligado; sin embargo, de recibir alguna
propuesta por parte de algun externo para la imparticion de las mismas,

éstas seran valoradas y, de ser necesarias, consideradas para su

implementacion.
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Recursos Materiales

Herramienta Unidad Descripcién
Computadora 1 Por participante
Pantalla 1 Por capacitacion
Plataformas digitales Diversas Instaladas por participante
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Consideraciones Finales
Para todos los cursos y asesorias mencionadas anteriormente se buscaran

tomar evidencias usando diversos mecanismos, segun sea el casoy segun
el tipo de capacitacion y/o asesoria, quedando a consideracion del
responsable de la imparticion de las mismas; lo anterior, atendiendo los
lineamientos indicados por la Secretaria de Salud y la Secretaria de
Administracion e Innovacion Gubernamental como parte de las medidas

para mantener la sana distancia.
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