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GLOSARIO

Para los efectos de este Programa se entendera por:

I. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones, con independencia de la

forma o lugar en que se almacenen y resguarden.

Il. Archivo de concentracion: Al tipo o modalidad de archivo integrado por
documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica, pero su permanencia es obligatoria hasta en tanto se

determina su disposicion documental.

lll. Archivo de tramite: Al tipo o modalidad de archivo integrado por documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de los sujetos

obligados.

IV. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como coordinar las areas operativas del Sistema

Institucional de Archivos.
VI. Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos,

conformadas por las areas de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, archivo histérico. \
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VIl. Baja documental: Al procedimiento que tiene como finalidad la eliminacion
de aquella documentacién que haya prescrito en su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores

histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VIIl. Catalogo de disposicion documental: Al instrumento sistematico de control
documental que establece las generalidades relacionadas con los valores

documentales, plazos de conservacion y disposicion de los documentos.

IX. Ciclo vital: A las etapas por las que un documento de archivo atraviesa, a
partir de su produccion, recepcion, hasta llegar a su baja o transferencia a un

archivo histdrico.

X. Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los
documentos en cuanto a su posesion fisica, que no implica la propiedad juridica

ni el derecho a restringir su acceso a las personas legalmente autorizadas;

Xll. Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a prevenir las alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Xlll. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la
implantacién de controles de acceso a los documentos que se encuentran
debidamente organizados, ya sea de manera fisica o electronica, y que garantizan
el derecho de acceso a la informacion de los usuarios, mediante la atencion

cumplimiento de requerimientos.
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XIV. Destino final: Seleccion de los expedientes de archivo de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos

de baja o transferirlos a un archivo historico.

XV. Expediente: Es la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las areas

administrativas;

XVI. Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion,

acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

XVII. Instrumentos de control y consulta archivisticos: Instrumentos técnicos
que propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, corresponden al Cuadro general de clasificacién
archivistica: el Catalogo de disposicion documental, la Guia de archivo
documental y los inventarios documentales;

XVIIL. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la

baja documental (inventario de baja documental);
XIX. Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos,

procedimientos y herramientas en las que se desarrolla y sustenta la actividad

archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental

XX. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto (@

obligado, identificado con el nombre de este ultimo.
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XXI. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que coadyuvan en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion, asi como en la identificacion de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, durante el proceso

de valoracion documental.

XXII. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

XXIII. Seccion: A cada una de las partes en las que se encuentra dividido el fondo
documental, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad

con las disposiciones legales aplicables.

XXIV. Serie: A la unidad basica del fondo documental, representada por el
conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente
regulada por un procedimiento; los documentos que la integran responden a un

mismo tipo documental.

XXV. Subserie: A la division de una serie documental.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es elaborado y aprobado
con lo establecido en los articulos 25, 26 y 27 de la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas, es un programa especifico que integra los objetivos, estrategias,
proyecios y actividades por implementar para el desarrollo del Sistema
Institucional de Archivisticos a nivel Institucional, mejorando los servicios

documentales y archivisticos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla la planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, con un enfoque de
administracion de riesgo, proteccion de datos personales, datos sensibles y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como la actualizacién y mejoramiento
continuo de los procesos, organizacion, conservacién, eliminacion, difusion y
localizacion expedita de los expedientes en los Archivos de Tramite y

Conservacion.

Con estas actividades se pretende dar continuidad a las correspondientes al
PADA 2024, las cuales fueron disefiadas para el fortalecimiento del Sistema de
Archivos, tomando en consideracion, que los procesos archivisticos de este
Organo Descentralizado se encuentran en proceso de mejora, tratando de

erradicar los afios de abandono, desinterés y malas practicas a nivel estructural y

0

documental.
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El articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece que el derecho a la informacion sera garantizado por el estado, y que
toda persona tiene derecho al libre acceso a informacién plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir, y difundir informacién e ideas de todos indoles por medio
de expresion, por lo anterior, este Organo Descentralizado de la Administracion
Publica de Estado de Chiapas, debera documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los
supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de

la informacion.

La Ley de Archivos del Estado de Chiapas en su articulo 6 menciona que los
documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en
posesion de los sujetos obligados, sera publica y accesible a cualquier persona,
mientras, que en el articulo 7 sefiala que se debera producir, registrar, organizar
y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones, los cuales seran publicos como lo

indica el articulo 8.

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas,
disefia su programa anual en apego a los articulos 24, 25, 26, 27 y 29 Fraccion ll|
de la Ley antes mencionada; en él se definen los elementos y prioridades de
defensa y conservacién del patrimonio documental para el desarrollo de su

Sistema Institucional de Archivos.
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El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
(ISSTECH) es un Organo Descentralizado de la Administracion Publica de Estado
de Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propio, en atencion al mandato
de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas, consistente en que los sujetos
obligados deberan elaborar y publicar su Programa Anual de Desarrollo

Archivistico, se propone el presente programa.

Por lo expuesto en lineas precedentes, se inicia con la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos, con la creacién de la coordinacion de archivos
misma que comienza labores desde el 2018, donde se dio inicio con las siguientes
actividades: Solicitud de los Responsables de los Archivos de Tramite de las

distintas areas administrativas del Instituto, capacitacion por parte del Archivo

General del Estado; en el afo 2021 se realiza por primera vez el Programa Anual

de Desarrollo Archivistico. : |

En este sentido, el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado
de Chiapas ha tomado acciones concretas para el funcionamiento de los archivos
de tramite y concentracién para la organizacién de los documentos a partir de las
atribuciones y funciones, generando una gran cantidad de documentos fisicos y/o
electronicos que se integran en expedientes organizados y clasificados
archivisticamente, lo que exige al ISSTECH la aplicacion de la Ley Archivos del
Estado de Chiapas y demas disposiciones legales y normativas aplicables,

tomando en consideracion el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto

y lo que emana de este, tales como:
e Sistema Institucional de Archivos.
,-/:.";:>
\) %

e Grupo interdisciplinario.
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e Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental).

» Inventarios Documentales.

e Guia de Archivo Documentali.

e Ficha Técnica de Valoracion Documental.

Cabe sefialar que, la capacitacion técnica constante en estos temas por parte de
los responsables de los distintos archivos, debera ser constante y de vital
importancia para las actividades que se realizan, con ello, se busca tener archivos
cada vez mas funcionales y organizados debido a la relevancia que se reconoce
en los documentos que integran los expedientes, en términos de transparencia y

acceso a la informacion.
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JUSTIFICACION

El mayor beneficio de llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
y la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es darle cumplimiento
a la Ley de Archivo del Estado de Chiapas, misma que se encuentra homologada

con la Ley General Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, busca generar un beneficio
integral en materia de archivos, para lo cual, es indispensable que las personas
servidoras publicas tengan un conocimiento uniforme y actualizado sobre gestion
documental y administracién de archivos desde los altos mandos hasta el personal
operativo, con lo anterior, lograr un Sistema Institucional de Archivos robusto
través de la ejecucion procesos, actividades y estrategias que aseguren la
homologacion de procedimientos técnicos con base en lo sefialado en la
normatividad vigente, con esto, contribuir a la preservacién de la memoria

histdrica del Instituto.

Por tal motivo, se presenta una oportunidad inmejorable para sentar las bases que
permitan fomentar y maximizar los objetivos establecidos en el presente programa
y con los objetivos del programa del afio anterior que por diversos motivos no se
hayan concluido, para asegurar el seguimiento correcto en el Desarrollo
archivistico a corto, mediano y largo plazo, siguiendo las acciones concretas para
mejorar las practicas archivisticas orientados a facilitar la organizacion vy

conservacion de los documentos hasta su destino final.
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GENERAL

Fortalecer las actividades llevadas acabo dentro del Sistema Institucional de
Archivos en el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas.

ESPECIFICOS

I. Capacitar y asesorar a los Responsables de Archivo de Tramite, asi como,
los y las Servidoras Publicas del Instituto.

Il. Actualizar y validar ante el Archivo General los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticas.

lll. Mejorar y optimizar la correcta gestion documental en las areas
administrativas del Instituto.

IV. Revisar y actualizar el Procediminto Control de Registros (PG-DMS-CRG)
Institucional.

V. Refrendar el Registro Nacional de Archivos ante el Archivo General de la
Nacidn, dando cumplimiento a la normatividad aplicable.

VI. Generar el Proyecto del Archivo de Concentracion, dando cumplimiento a
la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFi-2018.

VII. Contar con un Sistema Informatico de Gestion Archivistica en el
Instituto.

X SORASIRAS QA
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Se presenta las actividades que se llevaran a cabo en el 2025 para alcanzar los
objetivos descritos en éste programa las cuales requieren la participacion activa
de las personas servidoras publicas que intervienen en dicha gestion, con ello, se
busca facilitar el acceso, recuperacion, sistematizacion, consulta y conservacion

de los archivos.

ALCANCE

Para la ejecucién de los procesos que integran una adecuada gestion documental
del Instituto, resulta necesario la participacion de las distintas areas
administrativas relacionadas con la generacion, tramitacién y resguardo de
expedientes y documentos (Coordinacién de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, responsable del Area de Correspondencia y de los archivos de
tramite y de concentracién, y para las y los titulares de las unidades
administrativas y médicas), las cuales deberan disponer de los medios necesarios

para el logro de los objetivos planteados.

ACTIVIDADES

En la siguiente tabla la Coordinacion de Archivos del Instituto realizara las

siguientes actividades del ejercicio 2024

N .
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N° de
Objetivo Actividad Acciones
Especifico
OE1 Capacitar a las y los | Con el objetivo de  continuar
servidores  publicos | implementando una cultura archivistica
del Instituto dentro del instituto, se impartiran cursos
de manera presencial dirigidos a los
responsables de Archivo de Tramite y
aquellas que realizan actividades de
archivisticas para proporcionarles las
herramientas que les permita conocer la
administracion de archivos y la gestion
documental.
OE1 Taller para la
elaboracion de los | A fin de fortalecer el Sistema Institucional
Instrumentos de | de Archivos y la cultura Archivistica en los
Control y Consulta | diversos niveles del Instituto, se impartira
Archivisticas capacitacion permanente para los
OE1 Taller de Procesos te | servidores publicos de las distintas areas
Transferencias administrativas y unidades médicas en el
Primarias llenado de los instrumentos de Control y
OEA1 Taller de | Consulta Archivisticas, asi como, los
Procedimiento de | procesos de transferencia primarias y
Baja Documental demas sefialadas en la normatividad
OE1 Taller de Siniestros en | aplicable en la materia.
los Archivos.
OE2 Actualizacion de los | Con el propésito de mantener actualizado
Instrumentos de | el Cuadro General de Clasificacion
Control y consulta | Archivistica y Catalogo de Disposicion
Archivisticas. Documental, se analizara las series
documentales y los plazos de
conservacion de las mismas, lo anterior,
para realizar los procesos de baja
documental y transferencias pertinentes.
OE2 Validacion de los|Validar el Cuadro General de
Instrumentos de | Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Control y consulta | Disposicion Documental en primer paso
Archivisticas. con el Grupo Interdisciplinario del
Instituto, posteriormente, ante el Archivo
General del Estado de Chiapas para que

tenga validez oficial.
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N° de f
Objetivo Actividad Acciones
Especifico
OE3 Actualizar a  los | En cumplimiento al articulo 22 de la Ley
Responsables del | de Archivos del Estado de Chiapas,
Area de | como cada afo se dara seguimiento a la
Correspondencia, obligacién que tiene de contar con un
Archivos de Tramites, | responsable de Area de
Archivo de | Carrespondencia, Archivos de Tramites,
Concentracion. Archivo de Concentracion.
OE3 Supervision de las | En cumplimiento al articulo 31 de la Ley
areas administrativas. | de Archivo del Estado de Chiapas se
realizaran  visitas a las areas
administrativas para revisar que se
cumplan con los procesos archivisticos y
lo senalado en el procedimiento de
Control de Registros (PG-DMS-CRG).
OE3 Transferencias En cumplimiento a la atribucion del
Primarias en Oficinas | Archivo de Concentracion, relativa a la
Centrales recepcion de expedientes de los Archivo
de Tramite de expedientes cerrados y
que hayan cumplido su vigencia
documental e el AT. conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.
OE3 Valoracion de | A partir del calendario de caducidades, se
expedientes con | valorara la documentacion que debera
posible valoracién | conservarse de manera permanente para
Historico. ello, se identificaran los expedientes que,
deberan transferirse al Archivo Histérico.
OE3 Baja Documental Derivado del calendario de caducidades y
con base en el Catéalogo, se identificaran
los expedientes que hayan prescrito sus
valores primarios, que se encuentren en
disposicion documental y, cuyo destino
final sea la baja documental, con el objeto
de realizar una valoracion secundaria,
para lo cual, se documentara en un
Dictamen de valoracion y en |Ia
elaboracién de inventarios de baja
documental.
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N° de
Objetivo Actividad Acciones

Especifico

OE3 Informes trimestrales | La Coordinacion de Archivos
en seguimiento a las | Institucional, debera presentar un informe
acciones archivisticas | trimestral al Director General y al Grupo

interdisciplinario durante los primeros
quince dias naturales una vez concluido
el trimestre que se trate, lo antes descrito,
para llevar un control sobre el
cumplimiento de estas actividades.

OE4 Actualizar el La Coordinacién de Archivos realizara la
Procedimiento Control | revision del procedimiento publicado en el
de Registro (PG- Sistema de Gestion de Calidad
DMS-CRG). ISSTECH, con el fin de actualizarlo

conforme a la normatividad aplicable en
la materia.

OE5 Refrendo del Instituto | En cumplimiento al articulo 78 de la Ley
de Seguridad Social de Archivos del Estado de Chiapas, en
de los Trabajadores Mayo del 2025 se debera llevar a cabo el
del Estado de refrendo del ISSTECH en el Registro
Chiapas en el Nacional de Archivos.

Registro Nacional de
Archivos

OE®6 Proyecto del Archivo | Generar un proyecto en el cual se

de Concentracion acondicione la bodega actual de acuerdo
a la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-
2018.

OE7 Sistema Informatico Desarrollar o adquirir un sistema de
en Gestion gestion documental en cual ayude a los
Documental. procesos archivisticos en el Instituto.

!
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ENTREGABLES.
N° Entregable Periodo Responsable
Coordinador de
1 Programa Anual de Endro Archivos/ Responsable
Desarrollo Archivistico 2025 del Archivo de
Concentracion
bkt Anusl de Noviembre — Arcrtl:i\?gg?gzgggr?seable
2 Cumphmn;gtgsdel PADA Diciembre del Archivo de
Concentracion
Nombramiento dga los Titulares de las Areas
3 Respansabies _del Ar:eg 8 Enero Administrativas del
Correspondencia, Tramite y Instituto
Concentracion 3
Calendario de Enero Coordinador de
' 4 Capacitaciones 2025 Archivos/ Responsable
del Archivo de
Concentracion
Calendario de Sesiones del Enero Coordinador de
Gl Archivos
Supervision archivistica Marzo-Abril Coordinador de
5 Archivos/ Responsable
del Archivo de
Concentracion
Diagnostico Archivistico Mayo Coordinador de
6 Archivos/ Responsable
del Archivo de
Concentracion
Reinscripcion al Registro Mayo Coordinador de
- Nacional de Archivos Archivos/ Responsable
del Archivo de
Concentracion
8 Informes trimestrales Abril, Julio, Coordinador de
Octubre Archivos/ Responsable
del Archivo de
Concentracion
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N° Entregable Periodo Responsable
9 Capacitacion en materia Febrero, marzo, Coordinador de
Archivistica abril, Agosto, Archivos/
Septiembre, Responsable del
octubre Archivo de
Concentracion
10 Minutas de asesorias Enero-Octubre Coordinador de
archivisticas Archivos/
Responsable del
Archivo de
Concentracion
11 Transferencias Primarias Enero-Octubre Responsables de
Archivos de
Tramite/Responsable
del Archivo de
Concentracién
12 Bajas documentales Enero Responsable de
Archivo de Tramite/
Responsable de
Archivo de
Concentracion
13 Dictamenes de baja Abril, Julio, Coordinador de
documental Octubre, Enero Archivos
14 Actualizacion de los Abril, Julio, -
Portales de SIPOT y Octubre, Enero CO?{S'?}?\?W £
SIGOT Siaon:
15 Actualizacién de los Abril, Julio
A : : i Responsable de
Inventan(_)rsrédrtnaiti;rchlvo de Octubre, Enero Arehivie de Trdmita
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RECURSOS.

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos propuestos en el presente Programa Anual, por lo antes mencionado, se
hace necesaria la asignacion de recursos necesarios como insumos, humanos y

materiales bajo los siguientes rubros:

RECURSOS HUMANOS

PRASORASY

N

',

Funcién Persona | Descripcién de Actividades Jornada
asignada laboral
‘Coordinador de 1 Coordinar normativamente y | Lunes a
archivos operativamente los Archivos | viernes de
de Tramite y Concentracion. 8:00 hrs a
17:00 hrs
Area de 1 Responsable de la recepcién, | Lunes a
Correspondencia registro, seguimiento y | viernes de
despacho de ladocumentacion | 8:00 hrs a
gue ingresa y sale del Instituto | 15:00 hrs
Responsable del 1 Coordinar los procesos | Lunes a
Archivo de archivisticos, dar seguimiento | viernes de
Concentracion a la actualizacion de los|8:00 hrs a
Instrumento de Control y | 15:00 hrs
Consulta Archivisticos
Responsable del 90 Representar a las areas | Lunes a
Archivo de administrativas en materia | viernes de
Tramite archivisticas integrar y| 800 hrs a
organizar los expedientes que | 15:00 hrs
produzca, use o reciba. %
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RECURSOS MATERIALES.

Cada area operativa administrara sus recursos materiales para la atencion del

presente Programa.

Los recursos materiales considerados para el desarrollo de las actividades
descritas en este programa anual de desarrollo archivistico se enlistan a
continuacion:
v' Papeleria (boligrafos, lapices, foliadora, engrapadora, quita grapas, folders,
hojas blancas, cuter, tijeras, hilo, cajas para archivo, archiveros, etc.).
15 anaqueles estructurados.
Botas antiderrapantes.
Guantes de Nitrilo.
Lentes de seguridad herméticos transparentes.
Batas Industriales.
Mascarillas 3M de media cara con adaptacién de cartuchos.
Filtros o cartuchos para polvo y particulas 3M 7093-B.

o R N SR

Guantes de seguridad de algodén con puntos de PVC.

PROGRAMACION

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo que se estima para alcanzar los objetivos y realizar las actividades
propuestas es de enero a noviembre 2025, con la posibilidad de cambios acuerdo

con las necesidades y avances de cada area administrativa.

N W
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meses del aio 2025

Actividades - e )
o o o ] 4 Q E

e —_ (o] o o B £ o
o N = > = '3 = £
5 = o © = = o o 2 o e
o = | |2 |5 |5 |28 |8 |% |o
L ) (®) o a8

) =

Programa Anual
de Desarrolio
Archivistico 2025 =

Informe Anual de
Cumplimiento del
PADA 2025

Nombramientos

de los
Responsables de

Archivos

Calendario def[ |
Capacitaciones |
2025

Calendario de

sesiones del Gl

Supervision

Archivistica

Diagnostico
Archivistico

Reinscripcion  al
RNA

!
é
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Meses del afio 2025

(o] o _g ] 2 e

s|2 B 5|25 |S|8 |5 (2|5 |5

(= A o) =3 —_ - (]

. o |8 |2 (< |2 |35 |5 |28 |8 |3 |2

Actividades - 2|8
Informes :

trimestrales

Capacitacion

en materia

Afchivisticas

Asesorias
Archivisticas

Transferencias

Primarias

Bajas
Documentales

Actualizacion

de los
Inventarios de
Archivo de

Tramite
Actualizacion
de los Portales
de SIGOT vy

SIGOT
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COSTOS

Para el desarrollo de las metas y actividades propuestas en la planeacion del
PADA 2025, se buscara presupuestarlos en Programa Operativo Anual del

Instituto.

PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

El Coordinador de Archivos, estableceréd comunicaciones con los funcionarios
pUblicos que estén designados como responsables del drea de correspondencia,

archivo en tramite y concentracion del Instituto; mediante los siguientes medios:

a. Reuniones y/o mesas de trabajo.
b. Asesoria personalizada.

c. Videoconferencias.

d. Capacitaciones.

e. Oficios y/o Memorandums.

REPORTE DE AVANCES

El coordinador de archivos realizara reuniones con el propdsito de analizar los
resultados obtenidos, y en caso de presentarse alguna problematica, tomar las

medidas necesarias para redireccionar las acciones y lograr los objetivos.

Por consiguiente, de manera mensual se tendra una mesa de trabajo con las y los

responsables de archivo en la que informaran al coordinador de archivos lo

siguiente:

R R T Y S R LSRRI
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a) Actividades realizadas y resultados.
b) Problematicas presentadas y acciones a seguir para superarlas.

c) Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para eliminarlos.

CONTROL DE CAMBIOS

Debera considerarse que, durante el cumplimiento de las actividades antes
sefialadas, podran presentarse ajustes a las fechas programadas ya que el
progreso del programa anual de desarrollo archivistico depende de diversas areas
administrativas del Instituto, asi como, del Archivo General del Estado de Chiapas

referente a la validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Ademas, el coordinador de archivos realizara una verificacién al termino de cada
actividad y examinara si los resultados obtenidos son satisfactorios o de lo
contrario, revisard los avances reportados para analizar los alcances del
programa, las deficiencias y las soluciones en los recursos humanos, materiales
y tecnoldgicos de cada una de las areas, a fin de cumplir con los objetivos

comprometidos en el presente programa.

PLANIFICACION DE CONTROL DE RIESGOS

En la implementacion del desarrollo de las actividades antes descritas, es
necesario reducir en mayor proporcion posible los eventos, amenazas y riesgos
que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos, para ello es

importante definir las funciones, roles y los alcances del personal del area de
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archivos con el apoyo del personal involucrado de una de las areas que
intervienen en el desarrollo de las actividades para el cumplimiento y

funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

a) Resistencia al cambio e inobservancia al cumplimiento de:
a. Normatividad en materia de archivos.
b. Uso de instrumentos de control y consulta archivistica.
b) Acumulacién documental en los Archivos de Tramite.
c) Falta de tiempo y de personal que realice las actividades en los archivos.
_ d) Personal desinteresado para realizar las actividades en los Archivos de
Tramite.
e) Siguen Clasificando de acuerdo con sus criterios.
f) Falta de presupuesto para los recursos destinados a la organizacion de la

gestion documental (papeleria y mobiliario).

CONTROL DE RIESGOS
a) Establecer el PADA.

b) Orientar y prestar asistencia técnica.

c) Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite de las areas
administrativas.

d) Constante comunicacion con los Responsables de Archivo de Tramite,
Grupo Interdisciplinario, Coordinador de Archivos.

e) Establecer reuniones de trabajo por unidad administrativa.

f) Promover la aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental.

g) Destinar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de los

archivos.
D aeoDa e RetDeRet e
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h) Establecer un espacio adecuado para resguardar los expedientes o en su
caso adecuar las instalaciones para que no haya un riesgo para los

documentos y para el personal.

MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- » Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas
Leyes
» Ley General de Archivos.
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

> Ley General de Proteccion de datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados.

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
» Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chiapas.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Chiapas. %

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

> Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas (ISSTECH).

|
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Reglamentos

> Reglamento Interior Administrativo del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas.

» Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Chiapas.

> Reglamento Interior Administrativo del Hospital de Especialidades “Vida

Mejor.".
Manuales

» Manual de Organizacion del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas.

Procedimientos

» Procedimiento de Control de Registros (PG-DMS-CRG).
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APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 29 fraccién lll de la Ley de Archivos
del Estado de Chiapas el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) fue elaborado por el responsable de archivo de concentracion, ademas,
cuenta la autorizacion del Coordinador de Archivos y la aprobacion del Director
General del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas (ISSTECH).

ELABORO

o

LSC. JOSE GUADALUPE CRUZ DE LA CRUZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

AUTORIZO
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