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PRESENTACION

Los archivos constituyen un recurso indispensable y esencial para la gestion publica
Yy para la construccién de la memoria histérica, por tanto, son elemento fundamental
para las acciones de transparencia y rendicion de cuentas, proteccion de derechos
humanos de acceso a la informacion, de proteccién de datos personales, los cuales
no podrian ser ejercidos ni garantizados sin una correcta gestion documental y
administracién de archivos.

En este sentido y con el propésito de establecer procesos y actividades
homogéneas para la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos, el
05 de agosto de 2020 se publica en el Periédico Oficial del Estado de Chiapas, la
Ley de Archivo del Estado de Chiapas con el objeto de “promover el uso de métodos
y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta
gestion gubernamental y el avance institucional” con lo cual el Estado da un paso
transcendental para adoptar estandares Internacionales en la meteria.

En este contexto, la Coordinacion de Archivos de este Instituto, elabora el Programa
Anual de Capacitacion Archivistica que se desarrollara al Interior del mismo, durante
el afio en curso, con el cual, se pretende facilitar el aprendizaje, formacion y
actualizacion de los conocimientos al personal involucrado en la gestion documental
con funciones archivisticas de las areas administrativas, con esto, mejorar las
habilidades, competencias y experiencia en la materia, que involucra la aplicacién
del marco juridico archivistico.
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OBJETIVOS

Disponer un Programa de Capacitacion Archivistica planificada que permita
implementar acciones para la formacién y profesionalizacion de las personas
servidoras publicas con funciones o actividades en materia archivistica de las areas
administrativas productoras dentro del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas.

ESPECIFICOS

v Proporcionar conocimiento técnico archivistico a los Responsables de
Archivo de Tramite del Instituto.
v Actualizar los conocimientos normativos en materia archivistica y gestion

documental.
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BENEFICIOS

El programa anual de desarrollo archivistica pretende dar cumplimiento a las
disposiciones en la Ley de Archivos del Estado de Chiapas y a la normatividad

aplicable en la materia.

Que los responsables de archivo de tramite puedan identificar un documento de
archivo fisico y electrénico dentro de sus atribuciones y funciones, con ello,
organizar, preservar, proteger y utilizar adecuadamente el patrimonio documental

que se genera en las areas administrativas del Instituto.

Asi mismo, tener conciencia de la explosién documental que se pueda tener al
interior de los archivos de tramite y evitar en la medida de lo posible la generacion
de documento de comprobacién administrativa inmediata, logrando un

funcionamiento integral del Sistema Institucional de Archivos.

ALCANCE

El presente programa anual esta dirigido a todas las personas servidoras publicas
que integran el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos para la Valoraciéon Documental, asi también, a todas las personas
servidoras publicas que realicen actividades archivisticas en las areas

administrativas.
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IMPLEMENTACION

La capacitacion en materia de gestion y administracion de archivos se determiné
como resultado de la supervision en materia de archivos a las areas administrativas,

realizada por el coordinador de archivos. La implementacion se desarrollara de la

siguiente manera:

Fecha y hora de

N° Nombre del curso Duracion
desarrollo

Cumplimiento de la Ley de Archivo _
1 | Del Estado De Chiapas Importancia | 90 minutos 1(3).33 ';?bfef;)ngZEZS
y obligaciones - rsa’iil: rs.

2 | Elaboracion del Cuadro General de | g0 minutos | 26 de febrero de 2025

Clasificacion Archivistica 10:00 hrs a 11:00 hrs
Clasificacion de la Informacion 10:00hrs a 11-:00hrs
Elaboracion de la Ficha de - 26 de Marzo de 2025

Guia simple de archivo
6 Proceso técnico de Archivo de 90 minutos | 16 de mayo de 2025
Tramite 9:00 hrs a 10:00 hrs

7 | Proceso de Transferencia al Archivo | g0 minutos 06 de junio de 2025

de Concentracion 11:00hrs a 12:00hrs
Procesos de baja documental 11:00hrs a 12:00hrs
9 Cursos impartidos por el Archivo | 120 minutos | 17 de octubre de 2025
General del Estado de Chiapas Por definir
: 07 de noviembre de
10 | Cursos por el Archivo General del | 120 minutos 2025

Estado de Chiapas Por definir

4 | valoracion Documental y Catalogo | 120 minutos ;
de Disposicion Documental hEcs & 14 D0REs
Elaboracién e integracion del _ :

S | Inventario de Archivo de Tramite y | 120 minutos 11 ;-ggh?;)zl ?: ggﬁrss
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ACCIONES POR REALIZAR

1. Que el personal que conforma al Grupo Interdisciplinario para la Valoracion
de Archivos y al Sistema Institucional de Archivos participen en los cursos
para contar con conocimientos actualizados en la materia.

2. Mantener al tanto a las personas servidoras publicas que intervienen en la
materia, sobre las fechas para su registro de asistencia.

3. Altermino de cada curso, la coordinacion de archivos por medio de la Oficina
de desarrollo Organizacional llevara a cabo la entrega de constancia de

asistencia.

APROBACION

Con fundamento en el articulo 29 fraccion VI, 95, Décimo sexto transitorio de la Ley
de Archivos del Estado de Chiapas se elabora el presente Programa Anual de

Capacitacion Archivistica.

Elaboro Elaboré

LSC. JOSE GUADALUPE CRUZ DE

LTS. BRENDA LITAHI PEREZ

LA CRUZ CAMPOSECO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE AUXILIAR EN EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION. CONCENTRACION
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LIC. GAM L GOMEZ CABRERA

COORDINADOR DE ARCHIVOS.
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