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Presentacion

La Secretaria de Gobierno 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,

fraccién VI, el cual a la letra dice:

“El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
Archivos "(Sic).

Su importancia radica en plasmar un conjunto de tareas de instruccién y aprendizaje
estructuradas de tal manera en que conduzcan a alcanzar los objetivos establecidos en
el mismo, y con ello dar cumplimiento de manera puntual y oportuna a los requerimientos

y obligaciones planteadas en la normatividad aplicable.

Objetivo General

Este Programa Anual de Capacitacion tiene como propésito principal, el continuar con la
capacitacion en materia archivistica para todos los integrantes del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Gobierno (SIA), especificamente a los Responsables de
las Areas de Archivo de Tramite asi como los Responsables de las Areas de

Correspondencia de las diversas Unidades Administrativas de esta Secretaria de

Gobierno.
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Objetivos Especificos

1. Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y los
Responsables de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades
Administrativas de esta Secretaria de Gobierno en la elaboracién e integracién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

2. Asesorar a los Responsables de las Areas Archivo de Tramite y los Responsables
de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades Administrativas de
esta Secretaria de Gobierno en la elaboraciéon e integracion del Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO).

3. Asesorar a los Responsables de las Areas Archivo de Tramite y los Responsables
de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades Administrativas de
esta Secretaria de Gobierno en la elaboracién e integracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental.

4. Asesorar a los Responsables de las Areas Archivo de Tramite y los Responsables
de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades Administrativas de
esta Secretaria de Gobierno en la elaboracién e integracion de los Inventarios

Documentales.

Asesoria Técnica y Capacitaciéon

Durante el presente Ejercicio Fiscal 2022, se continuaran priorizando los medios y
plataformas electrénicas como principales vias para la imparticion de capacitaciones,
asesorias, mesas de trabajo y charlas en materia archivistica, agilizando la comunicacion
entre las diversas Unidades Administrativas y los Responsables del Archivo de Tramite,
ademas de ser una herramienta eficiente como medida de austeridad y maximizacién de
los recursos; sin embargo, derivado de la contingencia en la que actualmente vivimos por W

la propagacion del virus SARS-CoV-2, a fin de mantener la observancia de las
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recomendaciones para prevenir el contagio y contribuir a la mitigacion del coronavirus
(COVID-19), asi como proteger la salud de las personas involucradas en los trabajos
archivisticos de la Secretaria de Gobierno, se priorizan los medios y plataformas
electronicas como principales vias para la imparticiéon de capacitaciones de manera
presencial Unicamente aquellas en las que se considere estrictamente necesario,
respetando la sana distancia en los espacios de trabajo, se impartiran de manera
presencial aquellas en las que, a peticién de la Unidad Administrativa, previo acuerdo
con esta Area Coordinadora de Archivos, se considere necesario. Se retomaran temas
del Programa de Capacitacion en Materia Archivistica del Ejercicio 2021, a fin de reforzar
los conocimientos en la materia y con ello garantizar la implementacién de ta Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco en la Secretaria de Gobierno, por o qué, los temas

medulares seran los siguientes:

1. Marco Juridico y normatividad ahlicable en torno a la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

2. Asesorias en la elaboraciéon e integracion de los diversos instrumentos
archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

3. Elaboracion e integracion de los diversos instrumentos archivisticos: Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO).

4. Elaboracion e integracion de los diversos instrumentos archivisticos: Fichas
Técnicas de Valoracion Documental.

5. Elaboracion e integracién de los diversos instrumentos archivisticos: Inventarios
Documentales.

6. Organizacion, acceso y conservacién de expedientes: Implementacion de la
Guia para la Integracién de Expedientes de la Secretaria de Gobierno.

7. Tipos de transferencias y los procedimientos para su realizacién.
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Ademas de las capaciiaciones y asesorias antes mencionadas, se impartiran todas
aquellas que por necesidades de las Unidades Administrativas, a través de sus titulares
o por solicitud de los Responsables de Archivo de Tramite, asi como Responsables de
Correspondencia requieran; asimismo el Area Coordinadora de Archivos de este Sujeto
Obligado, en coadyuvancia con el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de
esta Secretaria de Gobierno, buscaran el apoyo de la Secretaria de Cultura a través del
Archivo General del Estado de Tabasco, para que por su conducto sean impartidas las

capacitaciones a los integrantes del Area, ademas de los Enlaces Responsables.

Cronograma de Actividades

NUm. Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre WNoviembre Diciembre

~N o A WN e

Nota: Las actividades contempladas en este cronograma no incluyen todas aquellas que
pudieran llegar a solicitar las diversas Unidades Administrativas y los Responsables de
las Areas de Archivo de Trdmite asi como los Responsables de las Areas de
Correspondencia, de igual forma las impartidas por el Archivo General del Estado de

Tabasco.
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Publico Objetivo

Como se establecié anteriormente en este programa, los cursos de capacitacion y las
asesorias impartidas por el Area Coordinadora de Archivos, asi como aquellas que
pudiera impartir la Secretaria de Cultura a través del Archivo General del Estado de

Tabasco, seran para el siguiente personal:

o Integrantes del Sistema Institucional de Archivos: Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Responsables de las Areas Archivo de Tramite asi
como los Responsables de las Areas de Correspondencia y sus auxiliares de las
diversas Unidades Administrativas.

* Personal de las oficialias de pares.

« Todos aquellos servidores publicos involucrados en el ciclo de vida de los

expedientes.

Programacion de los Recursos

Recursos Humanos

Responsable Descripcion Personas
Asignadas

Marco Juridico y Area Panorama general vy
normatividad aplicable en | Coordinadora | consideraciones entorno a
torno a la Ley General de de Archivos la Ley General de Archivos 3
Archivos y la Ley de vy la Ley de Archivos para
Archivos para el Estado el Estado de Tabasco.
de Tabasco.
Asesorias en la Area Explicacion de  los
elaboracion e integracion | Coordinadora | elementos y la correcta
de los diversos de Archivos integracién del CGCA, con 5
instrumentos base en los lineamienios . %
archivisticos: Cuadro emitidos por el Archivo
General de Clasificacion General de la Nacion.
Archivistica (CGCA).
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Elaboracion e integracién Area Explicacion de los
de los diversos | Coordinadora | elementos y la correcta
instrumentos de Archivos integracion del CADIDO,
archivisticos:  Catalogo con base en los
de Disposicion lineamientos emitidos por
Documental (CADIDO). el Archivo General de la
Nacién.
Elaboracion e integracién Area Explicacién de los
de los diversos | Coordinadora | elementos y la correcta
instrumentos de Archivos integracion de las Fichas
archivisticos: Fichas Técnicas de Valoracion
Técnicas de Valoracion Documental, con base en
Documental. los lineamientos emitidos
por el Archive General de
la Nacién.
Elaboracién e integracién Area Explicacidén de los
de los diversos | Coordinadora | elementos y la correcta
instrumentos de Archivos integracion de los
archivisticos: Inventarios Inventarios Documentales,
Documentales con base en los
lineamientos emitidos por
el Archivo General de la
Nacidn.
Organizacién, acceso y Area Explicacién de fos
conservacion de | Coordinadora | procesos que deberan
expedientes: de Archivo llevarse a cabo para la
Implementacion de la organizacion, acceso y la
Guia para la Integracién debida conservacién e
de Expedientes de la integracion de los
Secretaria de Gobierno. expedientes que
componen las diversas
series documentales.
Tipos de transferencias y Area Explicacion de los tipos de
los procedimientos para | Coordinadora | transferencias (primarias y
su realizacion. de Archivo secundarias) y el proceso
implementado por este
sujeto obligado para la
realizacion de las mismas.
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Recursos Financieros

En apego a la maximizacién 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 Archivos, buscan no crear un impacto econémico en el
presupuesto de este sujeto obligado, sin embargo, de recibir alguna propuesta por parte
de algin extemno para la imparticion de las mismas, estas seran valoradas y de ser

necesarias consideradas para su implementacion.

De igual forma, no se omite manifestar, que desde el Ejercicio 2021, esta Area
Coordinadora, ha venido realizando las gestiones necesarias, a fin de contar con los
recursos necesarios para la debida implementacién de la Ley de Archivos para el Estado

de Tabasco en la Secretaria de Gobierno.

Recursos Materiales

Herramienta Unidad Descripcion

Sala de Juntas 1 Espacio proporcionado por la Unidad de

Administracion y Finanzas.

Computadora 1 Donde se estardn descargando las
diversas presentaciones, asi como las

diversas guias y manuales.

Pantalia 1 Donde se estaran proyectando las
diversas herramientas visuales y de

audio.

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 segln sea el caso y segun el tipo de
capacitacién y/o asesoria, sin que estas sean de caracter obligatorio, quedando a
consideracion del responsable de la imparticién de la capacitacion; io anterior como parte
del expediente de control interno y de soportes documentales del Area Coordinadora de

Archivos.

Normatividad Aplicable

« Ley General de Archivos.
« Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

« Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

« Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

« Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
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Hoja de Cierre

\___/ %‘
C. Oscar Ayﬂa‘ﬂul’z Durdn
Respoyisable del AWra de Archivos
de la Secretaria de Gobierno

= y, {
C. Martin Ramos Pérez
Responsable del Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Gobierno

C. Luis Manuel Lépez Pérez
Integrante del Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Gobierno

Esta hoja de firmas forma parte del Programa Anual de Capacitacién en Materia Archivistica
de la Secretaria de Gobierno, del mes de marzo del aiio 2022.
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