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l. Presentacion

Movilidad Integral de Tabasco, S.A. de C.V. (MOVITAB), a través del Area
Coordinadora de Archivos, presenta su Programa Anual de Capacitacion en Materia
Archivistica 2026 (PACA), lo anterior para dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Capitulo VI, articulo 27 y 28 fraccion VI
de la Ley General de Archivos el cual a la letra dice:

“El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:
VIl. Elaborar programas de capacacitacion en gestion documental
y administracién de archivos” (Sic).

La construccion de la memoria documental e histérica es un recurso importante,
indispensable y esencial para la gestion publica. Los archivos son de suma
importancia, ya que estos constituyen un recurso necesario para la construccion de
una memoria histérica.

Por tanto, es un elemento fundamental en las acciones de transparencia y rendicion
de cuentas, ademas de contribuir a la constitucién y salvaguarda de la memoria
individual y colectiva de la Sociedad; asi como de la proteccion de los derechos
humanos de acceso a la informacion de proteccion de los datos personales y del
derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni
garantizados sin una correcta gestiéon documental y de administracion de archivos.

Para la eleccién de los temas que conforman este Programa, se considero aquellos
que son relevantes para el desarrollo de las actividades de gestion documental de
las Personas Servidoras Publicas que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) de MOVITAB.

Il Objetivo General

Este Programa Anual de Capacitacion en Materia Archivistica tiene como proposito,
que todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (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 que la integran, puedan disponer de un Programa de Capacitacion
Archivistico planificado que permita implementar acciones para la formacion y
profesionalizacion de las Personas Servidoras Publicas con funciones o actividades
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en Materia Archivistica de las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacion.

Con el proposito de ampliar su base de conocimientos y que adquieran las
herramientas, habilidades y apitudes necesarias y suficientes, para cumplir con su
responsabilidad en la materia y lograr un mejor desempefio laboral en la
organizacion de los expedientes y documentos, su conservacion, seleccion y
destino final.

lll.  Objetivos especificos

1k Reforzar los conocimientos técnicos, normativos y administrativos
necesarios para el fortalecimiento de las competencias de las Unidades
Administrativas que conforman Movilidad Integral de Tabasco S.A. de
C.V., para el buen desempefio de las actividades de Gestién Documental
y de administracion de archivos.

2. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones de capacitacion de las
Unidades Administrativas que conforman la empresa Movilidad Integral
de Tabasco S.A. de C.V, sefialadas, en la Ley General de Archivo y la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco, vigente.

3. Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y de
Correspondencia de las Unidades Administrativas de Movilidad Integral
de Tabasco S.A. de C.V., en la Integracién y Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivislica (CGCA), de acuerdo a los
parametros establecidos por el Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET).

4. Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y los
Responsables de las Areas de Correspondencia de las Unidades
Administrativas de Movilidad Integral de Tabasco S.A. de C.V, en la
integraciéon y actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

5. 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 la empresa Movilidad Integral de Tabasco S.A. de C.V.,
para la debida integracion de las Fichas Tecnicas de Valoracion
Documental.

6. Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y los
Responsables de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades
Administrativas en la integracién de los inventarios Documentales.
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7 Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y los
Responsables de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades
Administrativas en la integracion de la Guia de Archivo Documental.

8. Concientizar a todo el personal sobre la importancia de la Gestion
Documental y la administracion de archivos para la proteccion del
patrimonio documental.

9. Asesorar a los Responsables de las Areas de Archivo de Tramite y los
Responsables de las Areas de Correspondencia de las diversas Unidades
Administrativas para la correcta ejecucion de las Transferencias
Primarias, Transferencias Secundadas (en su caso) y de las bajas
documentales.

V. Beneficios

El desarrollo y ejecucién del Programa Anual de Capacitacion Archivistica, tendra
los siguientes beneficios:

1. Fortalecer los conocimientos y habilidades archivisticas de las personas
servidoras publicas con funciones encaminadas a la gestion documental.

2. Implementar buenas practicas en materia archivistica en todas las Areas que
conforman el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

3. Optimizar la administracion de los Archivos de Tramite y de Concentracion.

4. Reconocer el uso de los archivos como herramienta y recurso para el
desarrollo de la gestién publica y la construccién de su memoria historica, asi
como elemento para garantizar la transparencia gubernamental, la rendicion
de cuentas y el acceso a la informacion.

5. Establecimiento de los procedimientos para efectuar la transferencia primaria
de documentos al Archivo de Concentracion.

6. Consolidacion del marco conceptual y practico para elaborar y aplicar los
instrumentos de control y consulta archivistica.

7. Implementacién de recomendaciones técnicas para la conservacion de los
documentos de archivo.

V. Alcance del Programa

El Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2026 de la empresa Movilidad
Integral de Tabasco S.A. de C.V,, esta dirigido al personal del servicio publico que
realiza actividades archivisticas en las Unidades Administrativas adscritas a ella.
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Por lo que, las actividades consignadas en el Programa Anual de Capacitacion
Archivistica estan dirigidas a las Personas Servidoras Publicas que:

1. Fungen como Responsables o laboran en las Areas de Correspondencia y
en los Archivos de Tramite, de Concentracién, quienes, a su vez forman parte
del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. Realizan actividades de apoyo a las funciones del Area Coordinadora de
Archivos y del Grupo Interdisciplinario.

VI. Asesoria Tecnica, Capacitacion y Registro

Durante el presente Ejercicio Fiscal 2026, se implementara el uso de medios y
plataformas electronicas como vias secundarias para la imparticion de
capacitaciones, asesorias, mesas de trabajo y charlas en materia archivistica,
agilizando la comunicacién entre los Responsables del Archivo de Tramite de las
diversas Unidades Administrativas, ademas de ser una herramienta eficiente como
medida de austeridad y maximizacion de los recursos.

Con la finalidad de proteger la salud de las personas involucradas en los trabajos
archlvisticos, se haran presenciales aquellas en las que se considere estrictamente
necesario, respetando la sana distancia en los espacios de trabajo, previo acuerdo
con el Area Coordinadora de Archivos; por lo qué, los temas medulares seran los

siguientes:
i, Actualizacion en el Marco Legal y normatividad aplicable en torno a la Ley
de Archivos para el Estado de Tabasco.
2. Implementacion y aplicacion de Guias, Procedimientos y Criterios que
faciliten el proceso archivistico y la gestion documental.
3. Elaboracién, Revisién y Validacion de los diversos instrumentos

archivisticos, Cuadro General de Clasificiaciéon Archivistica (CGCA),
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), Guia de Archivos,
Inventarios Documentales, entre otros.

Ademas de las capacitaciones y asesorias antes mencionadas, se impartiran todas
aquellas que, por necesidades de las Unidades Administrativas, a través de sus
Titulares o por solicitud de las Responsables del Archivo de Tramite, asi como,
Responsables de Correspondencia requieran; asimismo el Area Coordinadora de
Archivos, buscara el apoyo a través del Archivo General del Estado de Tabasco, en
medida de posible.
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Los registros de participantes, se realizara por medio de los instrumentos y/o
mecanismos que determine el Area Coordinadora de Archivos, mismos que
difundira a través de canales de comunicacién oficiales como circulares, oficios,

correos electrénicos, etc.

VIl. Programa de Capacitacion

Asesoria Area Pautas de Integraciéon  Seguimiento para 20 de marzo de
Técnica Coordinadora del Cuadro General la elaboracion e 2026
de Archivos de Clasificacion integracion del
Archivistica CGCA
Asesoria Area Catalogo de Conocer los 19 de junio de
Técnica Coordinadora Disposicion procesos para una 2026
de Archivos Documental adecuada
integracién del
e CADIDO L&
Asesoria Area Fichas Técnicas de Matrices y Fichas 10 de agosto de
Técnica Coordinadora Valoracién Técnicas, para la 2026
de Archivos Documental elaboracién del
, CGCA
Asesoria Area Guia de Archivo Dar a conocer el 24 de
Técnica Coordinadora Documental uso de la Guia de septiembre de
de Archivos Archivo 2026
Documental

MOVILIDAD INTEGRAL DE
TABASCO S.A. DE C.V. Lic. Karina Rebeca Olan Jiménez
Encargada del Area Coordinadora de Archivos de
Movilidad Integral de Tabascg S.A de C.V. (MOVITAB)

Lic. Jesus Emmanuel
Director General de Movilidad Integral dg

el Rio Oropeza
Tabasco S.A. de C.V. (MOVITAB)

T S e T A R T e T

ano de — == i . CLi—
Margarita Circuito Interior Carlos Pellicer CAmara N, 3306, Torre Carrizal, C.P. 86108, Villahermosa, Tabasco. Tel. +52 (993) 3

50 39 99 Ext.45510
Maza .




