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|.- Glosario

Archivo: Conjunto Organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Coordinacién de Archivo: Instancia encorgada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos, asi
como de coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas
de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el responsable del
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

IGIRD: Instituto para la Gestidn Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiopos.
Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcidon de los distintos grupos documentales con el
propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son
aquellos actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.
PADA: Programa Anua de Desarrollo Archivistico.

POE: Periddico Oficial del Estado.

SPC: Secretaria de Proteccion Civil.
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Il.-Introduccidn

La Secretaria de Proteccion Civil (en adelante SPC) e Instituto para la Gestion Integral
de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas (en adelante IGIRD), al ser sujeto
obligado en materia archivistica y contener informacion en documentos de archivo
producidos, obtenidos, adquiridos y transformados, asi como también tener la
responsabilidad de registrar, organizar y conservar los documentos sobre todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, se ve en la necesidad
de establecer un Sistema Institucional para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestidon documental.

Asi mismo, la normativa aplicable como lo es la Ley de Archivos del Estado de Chiapas
en su articulo 12, nos proporciona una lista de las obligaciones que los sujetos obligados
como lo es la SPC e IGIRD, deben cumplir en materia archivistica.

No obstante, la SPC e IGIRD cuenta con un sistema institucional de archivos como lo
solicita el articulo 22 de la Ley aplicable antes mencionada, dejando puntualizado que
no cuenta con un archivo de concentracion e historico.

Lo anterior, da paso a la creaciéon de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que
contendrd los elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo
de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a.
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién, mismo que debe ser publicado en el portal electrénico, asi
como su portal de transparencia y en el sistema de portales de obligaciones de
transparencia, en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Por lo que, a lo que aplica el numeral 27 de la Ley antes mencionada con anterioridad
los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual de desarrollo archivistico y publicarlo en su portal electronico, a mas
tardar el dltimo dia del mes de enero del afo siguiente al que corresponda la informacion
sobre la ejecucion de dicho programa.

Es entonces, que, dando cumplimiento al parrafo anterior, esta SPC e IGIRD, presenta
por medio de este documento el informe anual del PADA correspondiente af 2024.
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lI1.-Marco Juridico

I.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

I.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

lil.- Ley General de Archivos.

IV.- Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

VIl.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Viil.- Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Chiapas.
IX.- Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos.

Obligados del Estado de Chiapas.

X.- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Chiapas.

Xl. Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.



HUMANISMO OUE

CHIAPAS

GOBIER

»
Q& SECRETARIA

INSTITUTO PARA LA
GESTION INTEGRAL

DE RIESGOS DE DESASTRES
DEL ESTADO DE CHIAPAS

DE PROTECCION

IV.- Descripcion de las actividades planeadas

Para el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se planearon las
siguientes prioridades:

Actividad 1.- Elaboracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Actividad 2.- Publicacion en el portal de obligaciones de transparencia el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

Actividad 3.- Actualizacion de la designacion de responsables de Archivo, SIA y Grupo
Interdisciplinario.

Actividad 4.- Actualizacién de los instrumentos de control archivistico (Cuadro general
de clasificaciéon archivistica, guia simple de archivos y catdlogo de disposicion
documental (CADIDO)).

Actividad 5.- Capacitacion y asesorios en materia de organizacion documental y
elaboracion de los instrumentos de control archivisticos dirigidos al personal
responsable de la administracion de los documentos de la Secretaria e Instituto.

Actividad 6.- Gestionar ante el drea de Tecnologias de la informacion del instituto, la
instrumentacion de sistemas automatizados que permita registrar y controlar los
procesos de elaboracién, captura, organizacion y conservacion de los documentos de
archivos; de tal manera que pueda preservarse a largo plazo.

Actividad 7.- Gestionar los espacios necesarios para el resguardo de documentos semi-
activos, los cuales deben ser habilitados con el mobiliario y equipo necesario, y con el
personal calificado y suficiente para el manejo de los documentos que ahi se conserven.

Actividad 8.~ Vigilar transferencias documentales que se redlicen en tiempo y forma al
archivo de concentracion.

Actividad 9.- Elaborar lineamientos para las transferencias documentales, con la
finalidad de regular el ciclo de la vida de los documentos.

Actividad 10.- Llevar a cabo las reuniones del SIA Y Grupo Interdisciplinario para la
elaboracién de las actualizaciones y de las valoraciones documentales.

Actividad 11.- Actualizacion y refrendo al Registro Nacional de Archivos (RNA)
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V.- Informe de las Actividades

De las actividades planeadas en materia archivistica con la que se trabajaria todo el
afio correspondiente al 2024, se desarrollé lo siguiente:

Actividad 1.~ Elaboracién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fecha 15 de enero de 2024, se elabord con los integrantes del Grupo
interdisciplinario el Plan Anual de Desarrollo Archivistico que se implementd en la
Secretaria de Proteccién Civil e Instituto para a Gestion Integral de Riesgos de Desastres
del Estado.

Actividad 2.~ Publicacién en el portal de obligaciones de transparencia el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico.

Esta es una de las actividades mds relevantes para el cumplimiento de nuestras
obligaciones por lo que se encuentra disponible en la siguiente liga:
https://proteccioncivil.chiapas.gob.mx/documentos/2024/sia/pada_2024.pdf.

Actividad 3.- Actualizacion de la designacion de responsables de Archivo, SIA y Grupo
Interdisciplinario.

Caobe destacar que las personas servidoras publicas que realizan dicha labor honorifica,
es parad brindar la coordinacion y buen manejo de la informacion como responsables de
los archivos de tradmite, qguedando de la siguiente manera:

Area Nombre
Coordinador de Archivos. José Alejandro Herndndez Martinez
Oficialic de Partes o Area de | Mauricio Alejandro Ramirez Jiménez.
Correspondencia. ,
Responsable de Archivo de | Cristian Omar Casillas Sanchez.
Concentracion.
Responsable de Archivo Histdrico. Victor Manuel Jiménez.
Oficina del Secretario. Maria Isabel Delfin Toledo.
Oficialia de Partes. Norma Leydi Lépez Dias
Direccion de ldentificacion y Andlisis de | Erika Bautista Maza.
Riesgos.
Departamento de Promocion a la Cultura | Juan Carlos del Carpio Cruz.
de Proteccién Civil.
Departamento de Planes y Programas | Yeraldi Jeanette Chavarria Rios.
Preventivos..
Direccidn de  Administracion de | Nancy Carolina Figueroa Lopez.
Emergencias.
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Departamento de monitoreo de Riesgos | Verdnica de la Cruz Escobar.
Departamento de Logistica y Evaluaciéon | Verdnica Vicente Espinosa.

de Danos.

Departamento de Administracion | Maria Patricia Escobar Escobar.
Tecnoldgica.

Departamento de Ayuda Humanitaria. Nora Jazmin Vera Martinez.
Unidad de Apoyo Administrativo. Violeta Janeth Salazar Rivera.
Area de Recursos Financieros vy | Ana Ciri Ramos Ulloa.
Contabilidad.

‘Area de Recursos Humanos. Laura Méndez Sdanchez.

Area de Recursos Materiales y Servicios | Ana Maria Jiménez Gomez.
Generales.

Unidad de Informatica. Caralampio Arbey Morales Trujillo
Unidad de Planeacion. Maria Magdalena Lépez Morales.
Escuela Nacional de Proteccién Civil Victor Manuel Jiménez

Direccién de Rescate Aéreo Miriom Orantes Sateliz.

Actividad 4.- Actudlizacién de los instrumentos de control archivistico (Cuadro general
de clasificacién archivistica, gufa simple de archivos y catélogo de disposicion
documental (CADIDO)).

Es importante mencionar que la actualizacion de los siguientes instrumentos se
realizaron de manera planeada con todas las personas servidoras publicas que fungen
como responsables de archivo de trdmite, mismos que pueden ser consultados en la
siguiente liga: https://proteccioncivil.chiapas.gob.mx/documentos/2024/sia/articulo-
85.pdf, https://proteccioncivil.chiapas.gob.mx/documentos/2024/sia/justificacion-
expedientes-clasificados.pdf.

Actividad 5.- Capacitacién y asesorias en materia de organizacién documental y
elaboracién de los instrumentos de control archivisticos dirigidos al personal
responsable de la administracién de los documentos de la Secretarla e Instituto.

Para esta actividad y con la finalidad de llevar a cabo acciones en caminadas en
materia archivistica y profesionalizacidn, la coordinacion de archivos contemplo
diversas actividades fortaleciendo asi a las personas servidoras publicaos de la
Secretaria e Instituto. :

Teniendo en cuenta los siguientes capacitaciones y asesorias:
e Conformacion de Expediente.
e Planeacién Archivistico.
e Elaboraciéon de Instrumentos Archivisticos.
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Actividad 6.~ Gestionar ante el Grea de Tecnologias de la informacién del instituto, la
instrumentacién de sistemas automatizados que permita registrar y controlar los
procesos de elaboracién, captura, organizacién y conservacién de los documentos de
archivos; de tal manera que pueda preservarse a largo plazo.

Para el cumplimiento de esta actividad de realizaron trabajos en coordinacién con el
Archivo General del Estado, por lo que se acordd que se tendria el acercamiento al
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas,
para que en siguiente afio 2025 se pudiera tener la posibilidad de ejecutar su sistema
automatizado.

Actividad 7.- Gestionar los espacios necesarios para el resguardo de documentos
semi-activos, los cuales deben ser habilitados con el mobiliario y equipo necesario, y
con el personal cadlificado y suficiente para el manejo de los documentos que ahi se
conserven.

Para darle cumplimiento o esta actividod fue necesario el trabajo del Grupo
Interdisciplinario y el titular del organismo para que autorizaran un espacio optimo y con
condiciones para el resguardo de la informacién que produce, resguarda y mantiene lo
Secretaria e Instituto.

Es por ello que se presento la propuesta de habilitar dos espacios, para elegir el mas
optimo, uno de ellos encontrandose en las instalaciones de la Secretaria en el dltimo
hangar, y el segundo en las instalaciones de la ENAPROC.

Por lo que, en estos momentos y para lo administracion entrante se le recomienda que
el espacio el cual deba resguardar la documentaciéon y habilitar como espacio de
archivo de concentracion sea en las instalaciones de la ENAPROC, posteriormente con
la alta y autorizacion del Archivo General del Estado.

Actividad 8.- Vigilar transferencias documentales que se realicen en tiempo y forma al
archivo de concentracion.

Esta actividad se encuentra ligada a lo actividad anterior, por que al tener un lugar de
optimas condiciones para el resguardo de la informacién, los transferencias de la
informacion se comenzardn a realizar.

Por lo consiguiente, a las personas servidoras publicas que realizan la laobor de
responsables de archivo de trdmite de los érganos administrativos de la Secretaria e
Instituto tienen conocimiento que se comenzardn a redlizar los trabajos de
conformaciéon de expedientes, digitalizacién e inventarios para poder realizar una
migracion de la informacién a una transferencia primaria.
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Actividad 10.- Lievar a cabo las reuniones del SIA'Y Grupo Interdisciplinario para la
elaboracién de las actualizaciones y de las valoraciones documentales.

Lo relacionado con esta actividad y por el cambio de administraciéon se tomo la decisiéon
de que realizaron las actividades del PADA en cuanto a asesorias y capacitaciones,
como la busqueda de habilitar un archivo de concentracién, por lo que las sesiones que
se establecen en la Ley de Archivos de Estado de Chiapas no fueron realizadas por las
actividades gue se realizaron en la Secretaria e Instituto.

Actividad Tl.- Actualizacién y refrendo al Registro Nacional de Archivos (RNA)

Para esta actividad fue necesario esperar el cambio de administracion y esperar la
entrega del nombramiento de la persona que fungird como coordinadora de archivos
de la Secretaria e Instituto.

Lo anterior, que con fecha 17 de diciembre del presente afo, se nombra a la persona
gue estard a cargo de la coordinacién de archivos con cargo honorifico.

Por lo consiguiente se realizé el trabajo de recuperacion de contrasefia y usuario para
poder reglizar el refrendo correspondiente, por lo que se envid correo electrénico con un
formulario solicitado por el AGN para la recuperaciéon a través de su correo
rna@agn.gob.mx .

Para obtener el desarrollo satisfactorio del PADA 2024, dentro de los periodos
establecidos, fue necesario el compromiso y dedicacion de las y los titulares de las dreas
administrativas, asi como del personal en general que conforma esta Secretaria e
Instituto, logrando asi una correcta organizacion, guiados por las buenas prdcticas
archivisticas.

) de la Uniddd de Informatica y
Coordinaddra de Archivo
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