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INTRODUCCION

La secretaria de Seguridad Ciudadana es una Institucién dependiente del Poder
Ejecutivo, responsable de preservar la integridad fisica, material y patrimonial de
los habitantes de la entidad, a través de la prevencion del delito por medio de
mecanismos de disefio, ejecucion, control de planes, programas, proyectos y
acciones tendientes a garantizar la paz publica, el transito en las vialidades de la
entidad, la seguridad intramuros y la reinsercién exitosa de las personas internas
de los centros de reclusion.

Los valores institucionales del Respeto a los Derechos humanos, Legalidad,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia son
pilares del correcto desempefio del servicio publico y de la vocacion ética de esta
Secretaria. La profesionalizacion y la capacitacién continua fortalece la conviccidn
del Servicio Publico.

la Ley General de Archivos en sus articulos 25, 28 fraccion Vi, Vi, 99 y 100,
asi como los arts. 91,92 y 93 de la legislacién local vigente, establece la
necesidad y obligacion imperante de generar programas de capacitacion y
profesionalizacion en materia archivistica entre el personal involucrado en
actividades de gestion documental de los sujetos obligados, por o cual la
Secretaria de Seguridad Ciudadana presenta el siguiente Programa Anual de
Capacitacion Archivistica con la finalidad de estructurar los temas y actividades
de capacitacién programadas a lo largo del presente ejercicio en las diversas
areas que componen el Sistema Institucional de Archivos, lo anterior, con el
objetivo de que las personas servidoras publicas cuenten con capacitacion en
materia de gestion documental y administracion de archivos para promover la
mejora de los procesos administrativos y archivisticos al interior de las areas
productoras de la documentacién, desarrollando los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia en la materia.
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OBIETIVO

Implementar acciones de profesionalizacién del capital humano de la Secretaria,
que permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente, estandarizar procesos
de gestion documental y dotar de competencias laborales por medio de la
capacitacion en materia archivistica.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

» Atender las necesidades y requerimientos de capacitacion de las
personas servidoras publicas con funciones archivisticas dentro de la
secretaria para el fortalecimiento de sus competencias laborales.

o Propiciar los conocimientos, aptitudes y habilidades de las personas
servidoras publicas con la finalidad de contribuir a la implementacion y
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos.

e Contribuir en la consolidacién de una cultura archivistica, enfocada en
proteger el patrimonio documentai de la Secretaria.

NECESIDADES

El presente PACA 2025 ha sido disefiado a partir de una necesidad general de la
dependencia, enfocada en la implementacién de criterios, procesos, normatividad
y estandares generales que permitan el correcto desempefio de las funciones
archivisticas con la finalidad de facilitar el desarrollo y fortalecimiento de
competencias archivisticas de los servidores publicos.

Con la capacitacion se espera mejorar las actividades inherentes de las areas de
framite como una oportunidad de eficiencia y eficacia de los procesos,
acompaiiado de la metodologia y la técnica como herramientas de
profesionalizacion; por otra parte, la evaluacién se orienta a obtener resultados
palpables del desempefio, teniendo como propoésito la homologacion de los
objetivos organizacionales y socializar la cultura archivistica al interior de la
Secretaria.

Ademas de conocer, se pretende el comprender el entorno normativo, documental
y técnico, que regula la gestion de los documentos publicos; las etapas y procesos
de la gestion documental en el archivo de tramite, desde la correcta produccion y
manejo de los documentas hasta la identificacién de valores documentales; los
procedimientos para efectuar la transferencia documental al archivo de
concentracion; conceptos teérico-practicos para elaborar y aplicar los instrumentos
de control y consulta archivistica como eje primordial del conocimiento tedrico

llevado a la practica.
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ALCANCE

El presente PACA 2025 esta dirigido a las personas servidoras publicas que
integran el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Estado de Tlaxcala, tanto
para el personal directivo y mandos medios, asi como administrativo y operativo,
de los cuales inician en el campo de la gestion documental y la administracion de
archivos, como para quienes ya poseen conocimientos en esta materia, pero
requieren fortalecer sus conocimientos.

Eje Tematico.

Objetivo del Eje.

Poblacién Objetivo

Brindar a las personas servidoras publicas
Ley General de las bases normativas necesarias. Encaraados
Archivos y Dotar de herramientas juridicas para el RAT'S genlacles
Normatividad en cumplimiento de las obligaciones en materia de a)r’chivo
Materia de Archivos. de archivos, asi como fomentar la cultura '
archivistica.
Lineamientos para la Difundir y socializar los lineamientos E
N ) - ncargados,
Organizacion y internos de gestidon documental para RAT'S v enlaces
Conservacion de homologar y estandarizar parametros de de a¥chivo
Archivos. organizacion y conservacion. )
Gestion Documental | Mejorar las técnicas y procesos de gestion Encargados
en la Administracion | documental de las areas productoras de la RAT'S genlac;es
Pablica. informacién a partir de metodologia y yer
- N de archivo.
técnicas archivisticas.
In . Encargados,
B e Conocer la metodologia para elaborar y carg
e utilizar el CGC y CADIDO RAL'S Yleniaces
CGC-CADIDO y ' de archivo.
Procesos Técnicos Actualizar y mejorar los procesos y Personal adscrito
de Archivo de actividades que se desempeiian en el al Departamento
Concentracion. archivo de concentracién de la Secretaria. de Archivo.
i¢ i mologar e
Elaboracién de . Estandarizgry homo g stos Encargados,
Guardas 'y instrumentos, asi como mejorar el uso y la )
: o . RAT’'S y enlaces
Herramientas de descripcion multinivel de metadatos en los .
! de archivo.
Control Interno. archivos.
Conoce y desarrolla los elementos basicos
. ificos para trasferir documentacion Encargados,
Trasferencias y espec P St men carg
Primarias de etapa activa a semiactiva, visualiza |la RAT’S y enlaces
’ importancia del cumplimiento en las etapas de archivo.
documentales. )
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DESARROLLO

Se llevaran a cabo las actividades de capacitacion de manera presencial, virtual e
hibridas con previa convocatoria, asi mismo se implementara un seguimiento a las
competencias desarroliadas con la finalidad de reducir riesgos especificos en cada
Area de Tramite. El desarrollo y aplicacién de dichas jornadas de capacitacion
estaran coordinadas por el Departamento de Archivos de la Secretaria

Se prevé que los conocimientos y técnicas se conviertan en acciones cotidianas de
la estructura organizacional de la dependencia, propiciando ser no solo una
herramienta de profesionalizacion, sino también en dinamica palpable de una cultura
archivistica para “Una Nueva Historia”.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Programa de capacitacion en
materia de Archivos.

Ma. Ju Ju Ag. Se. Oc. No.

Ley General de Archivos y
| normatividad en materia de archivos

Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de Archivos

Gestion documental en la
Administracion Publica

Instrumentos de Control
CGC-CADIDO

Procesos Técnicos de Archivo de
Concentracion.

Elaboracién de guardas y
herramientas de control interno.

Trasferencias Primarias.
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MANUEL FIGUEROA LAVARIEGA:
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

ot
_PCDER EJECUTIVO
CONTRALORIA INTERNA
TLAXCALA

' 1
KAREN ELIZAB%TH SALAS MENDIETA.
TITULAR DEL ORGANODE CON‘TROL INTERNO DE LA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ARCHIVISTICA {PACA) 2025 pag. 1
Calle Xicohténcatl No. 13, esq. Lardizébal, Colonia Centro, C.P. S0000.

Conmutador: 246 46 520 50 ext. 32011
Email: deptoarchivo@ssctlaxcala.gob.mx, deptoarchivo.ssc@gmail.com



| )

- §SC

S
TLAXCALA A

UNA NUEVA HISTORIA WA RWEVA HILIORIA

PODER.EJECUTIVO
RETARIA DE SEGURIDAT
LIUDADANA

CAPITAN DE NAVIO IM. P. DEM.
ALBERTO MARTIN PEREA MARRUFO
SECRETARIO DE SEGURIDAD CIUDADANO.

e = PARTAMENTO DE
ARCHIVO

JOSE ANTONIO MORALES CHE.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
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