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INTRODUCCION

La gestion documental es el pilar de la transparencia y la rendicion de cuentas en la
administracion publica; para el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas (ISSTECH), los archivos no solo representan papel acomulado,
sino la memoria histérica de los derechos de seguridad social, pensiones y salud de
miles de chiapanecos.

Ante la evolucién de la normativa legal y la transicién hacia el gobierno digital, este
programa surge como la herramienta estratégica para dotar al personal de los
conocimientos técnicos necesarios para organizar, conservar y localizar la
informacién de manera eficiente, garantizando el cumplimiento de la Ley de
Archivos del Estado de Chiapas, también, la trazabilidad de los expedientes
administrativos y clinicos, dada la naturaleza sensible de la informacién que en ellos

obran. /

En este contexto, la Coordinacion de Archivos de este Instituto, elabora el Programa
Anual de Capacitacion Archivistica (PACA) 2026 que se desarrollara al interior del

mismo durante el ano en curso.
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OBJETIVOS

Capacitar al personal directivo, médico y administrativo en materia archivistica en
las distintas areas adminitrativas y médicas dentro del Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH).

ESPECIFICOS

v Estandarizar los criterios de organizacion, descripcion y clasificacion
archivistica dentro del Instituto.

v Alinear los procesos institutcionales con la Ley de Archivos del Estado de
Chiapas.

v Reforzar el manejo de informaciéon sensible (datos personales) en los
archivos.

v Preparar al personal para la transicion del archivo fisico al expediente
electronico.
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ALCANCE

Este programa tiene cobertura estatal abarcando al personal responsable de
archivo de tramite de las distintas areas administrativas, archivo clinico de oficinas
centrales, Unidades Médicas y todas aquellas personas servidores publicas que

realicen actividades archivisticas.

BENEFICIOS \

» Reduccién del tiempo de busqueda de expedientes de tramite.
» Prevencion de sansiones por parte de los organos de fiscalizacion.

» Asegurar que la historia institucional del Instituto sea preservada
completamente.

» Transicién ordenada hacia el archivo electronico sin pérdida de integridad ‘

de los datos.
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ISSTECH

INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DE LOS
TRABAJADORES

DEL ESTADO DE CHIAPAS

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Tema Central Objetivo Temas a Desarrollar Fecha Dirigido
Marco Legal e | Sentar las bases Ley de Archivos del Estado | 19y 20 de Titulares de Unidad,
Instrumentos de Control | normativas y ténicas de Chiapas. Febrero del Subdirectores de Area, Jefes
y Consulta Archivisticos | para la identificacion Responsablidades y | 2026 de Departamento, Jefes de
de la documentacién sanciones de los Oficina y Responsables de
servidores publicos. Archivo de Tramite
Sistema Institucional de
Archivos.
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion
Documental
Inventarios de tramite,
tansferencia y baja
documental
Ciclo Vital y Controlar el flujo de la Gestion en el Archivode | 23y 24 de Responsables de Archivo de
Transferencias Informacion desde Tramite. abril del 2026 | Tramite
Primarias que nace hasta su Valoracion Documental.
destino final para Transferencia Primaria.
evitar saturacion en
las oficinas
Datos Personales Asegurar la integridad Manejo de expedientes 25 de junio del | Responsables de Archivo de
de la informacioén y de clinicos y datos 2026 Tramite y Personal del Area de
los datos personales. personales sensibles. Archivo Clinico de las Unidades
Niveles de acceso y Médicas y Hospital de
medidas de seguridad. Espacialidades
Bajas y Valoracién Ejecutar la depuracién Procedimiento de Baja 20y 21 de Titulares de Unidad,
Documentales legal y técnica de los Documental. ——_— Subdirectores de Area, Jefes
archivos de forma Funcién del Grupo 9 de Departamento, Jefes de
segura Interdisciplinario. 2026 Oficina y Responsables de

Archivo de Tramite

-
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METODOLOGIA

Sesiones teodrico-practicas presenciales en las oficinas centrales,
auditorio del Hospital de Especialidades “Vida Mejor”, tambien, en las
Unidades Médicas foraneas en el interior del Estado.

APROBACION

Con fundamento en el articulo 29 fraccion VII, 95, Decimo sexto
transitorio de la Ley de Archivos del Estado de Chiapas se elabora el o
presente Programa Anual de Capacitacion Archivistica 2026.

PRESIDENTE

\

N\ [7
LIC. LUIS ALB%I‘O TORWA RUIZ

JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA AR
ENERALES Y COORDINADOR DE

ARCHIVOS
VOCAL
"\uk
1.5.C. LUIS ERNESTO/SA GO BERMUDEZ
JEFE DE LAUNIDAD DE TEGNOLOGIAS DE \
INFORMACION |

SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CHIAPAS, DE FECHA 17 DE FEBRERO DE 2026, MISMO QUE
CONSTA DE 07 (SIETE) FOJAS UTILES.

Pagina6de?7




<// Q‘> ISSTECH

HUMANISMO m INSTITUTO DE SEGURIDAD

. SOCIAL DE LOS
TRABAJADORES
“05'532‘5 DE CHIAPAS DEL ESTADO DE CHIAPAS

VOCAL = . VOCAL
L -_-_/\/

LIC. VICTOR MANUEL OZUNA ¢0RZO

MTRO. JAVIER OCTAVIO GORDILLO BALLINAS
JEFE DE LA UNIDAD DE ATENCION Y ORIENTACION AL SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DERECHOHABIENTE Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

VOCAL

Ve fL

_DR.MIGUELANGEL AVENDANO HERRERA

MTRA. ADRIAN

SUBDIRECTO SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS

Mﬁ GONGORA soﬂs\

IENDOZA CANAS

C.P. IMELDAW

CONTRALOR INTE\RNO EN EL ISSTECH

LAE. MONICA PATR A MACIAS MONTOYA LSC. JOSEWUPE CRUZ DE LA CRUZ

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ALMACEN

LAS PRESENTES FIRMAS CORRESPONDEN AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ARCHIVISTICA 2026 DEL INSTITUTO DE

SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE CHIAPAS, DE FECHA 17 DE FEBRERO DE 2026, MISMO QUE
CONSTA DE 07 (SIETE) FOJAS UTILES.
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