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.  PRESENTACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de planeacién orientado a establecer la
Administracion de los Archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en
materia de Archivos, el cual, ofrecer los criterios generales que serdn de utilidad para la Secretaria de
Proteccion Civil e Instituto para la Gestién Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas, a través de
la Coordinacién de Archivos cumpla: con lo establecido en los Artficulos 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del
Estado de Chiapas en lo que se establecen forma y contenidos que deberd contemplar dicho Plan.

La Secretaria de Proteccién Civil e Instituto para la Gestién Integral de Riesgos de Desastres del Estad 'é
Chiapas, mediante la Coordinacién General del Sistema Institucional de Archivos Yy en apego a la ley General

de Transparencia y acceso a la Informacién Poblica, a Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Estado de Chiapas, y a los Lineamientos Nacionales y del Estado de Chiapas, que establecen la
obligatoriedad de todos los sujetos obligados de contar con un Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),

que registre los objetivos, las metas, las acciones, y el cronograma de éstos, en la que se permita transparentar

todo acto gubemamental, tomando en cuenta primordialmente que la informacién publica es un derecho |
humano que se debe colocar en primer lugar, por tal motivo esta institucion presenta el Plan Anual de

| Desarrollo Archivistico, debidamente revisado por las autoridades competentes en Ia materia, como lo es el
Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario y aprobado por el Comité de Transparencia.
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GORBRIERNO

El Plan contempla las acciones institucionales que permitan la modernizacién y mejoramiento continuo de 1os
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la

implementacién de estrategias encaminadas o mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, de concentracion y en su caso, Histdrico.
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GODRITERNO DE CUHIAP,

Il. MARCO LEGAL

e Ley General del Archivos Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas, publicada en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas, el
miércoles 05 de agosto del 2020.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Chiapas.

* Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacién de Archivos. Articulo Sexto Transitorio, emitido por el Diario Oficial de la Federacién el

miercoles 04 de mayo del 2016. /
* Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos en el Estado de Chiapa que alaletr

dice:

digitalizacién, asi como para la custodia Yy conservacion de los archivos en posesidn de los sujetos obligados d&| estado de
Chiapas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad y localizacién eficiente de la informacién generada, obtenida,
adquirida y/o transformada, asf como para contar con sistemas de informacién agiles y eficientes.

Segundo. - Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria y de aplicacién general para los sujetos obligados
senalados en el articulo 47 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del fstado de Chiapas.

[
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Capitulo primero
Disposiciones generales
Primero. - Los presentes lineamientos tfienen por objeto establecer las politicas y criterios para | atizacién vy ,
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Tercero. - La interpretacién de los presentes lineamientos se hard de conformidad con lo establecido en la fraccién | del
articulo 17 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

lll. OBJETIVO GENERAL

Contar con Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para que todas las dreas administrativas
correspondientes a la Secretaria de Proteccién Civil e Instituto para la Gestidn Integral de Riesgos de
Desastres del Estado de Chiapas, cuenten con Ila guia a seguir en lo que respecta a la organizacién y
conservacion de sus archivos, tomando en cuenta Ios tiempos necesarios para las transferencias como
parte del flujo documental, considerados en el cronograma parte de este Plan.

IV. ACCIONES e

Con respecto a lo establecido en este Plan Anual de Desarrolio Archivistico 2024, apegado a lo que indi€an
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos tanto Nacionales como del Estado de
Chiapas, con respecto a las funciones del drea coordinadora, que dentro de estas establece disenar,
proponer, desarrollar e instrumentar Ios,plqnes, programas y proyectos de desarrollo archivistico asi como
elaborar politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante el ciclo vital
de los documentos de archivos, es necesario por ello, realizar las siguiemtes actividades.

a) Elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024, ‘ )/
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b) Publicacién en el Portal de Obligaciones de Transparencia el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).

¢) Actualizacion en la designacién de los responsables de Archivos de Tradmite, integrantes del SIA y Grupo
Interdisciplinario.

d) Actualizaciéon de los Instrumentos de Control Archivisticos (Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,
Guia Slmple de Archivos y Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO).

e) Capacitacién y asesorias en materia de organizacion documental y elaboracién de los instrumentos de
Control Archivisticos dirigidos al personal responsable de la administracién de los documentos de Ia
Secretaria e Instituto, :

f) Gestionar ante el drea de T,_ec:nolincs de la Informacién del Instituto, la instrumentacién de sistemas

automatizados que permita registrar v controlar los procesos de elaboracién, captura, organizacié
conservacion de los documentos de archivos: de tal manera que pueda preservarse a largo plazo.
g) Gestionar los espacios necesarios para eI resguardo de documentos semi-activos, los cuales deben ser
habilitados con el mobiliario y equ:po necescno y con el personal calificado y suficiente para el manejo
de los documentos que ahi se conserven. '
h) Vigilar las transferencias documentales que se realicen en tiempo y forina al Archivo d concentracion.
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i) Elaborar los lineamientos para las transferencias documentales, con la finalidad de regular el ciclo de

vida de los documentos.

j] levar a cabo las reuniones del SIA y del Grupo Interdisciplinario para la aprobacién de las

actualizaciones de las obligaciones y de las valoraciones documentales.

k) Actualizacién y refrendo al Registro Nacional de Archivos (RNA).
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ACTIVIDADES

ENE

FEB

| MAR

ABR

MAY

JUN

JUL | AGOS | SEPT | OCT

NOV |DIC |

Elaboracion del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

X

Actualizacién de la designacion de
responsables de Archivos, SIA y Grupo
Interdisciplinario.

Actualizacién de los instrumentos de
control archivisticos.

Capacitacién en materia de archivos,
transparencia e informacion publica y
Proteccién de datos personales.

Asesorias Archivisticas.

Gestion de la instrumentacién de
sistemas automatizados.

Gestion para la Instalacién del archivo
de concentracién del IGIRD y SPC

Reuniones del SIA y Grupo
Interdisciplinario.

Actualizacién y Refrendo en el Portal
del Registro Nacional de Archivos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. A}chivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por

los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Archivo de Concentracién: La unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica y que permanecen en ella hasta su transterencia secundaria o baja documental.

Archivo de Trdmite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano vy

necesario para el ejercicio de las atribuciones de un areq, los cuales permanecen en ella hasta su
transferencia primaria.

Archivo Histérico: La unidad resp_dnsable de la administracién de los documentos de conservacién

X

permanente y que son fuente de acceso publico. /
Area Coordinadora de Archivos: Lg in§f6hcio responsable de administrar la gestion documental y Jos

archivos, asi como de coordinar las dre_gs operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminaciéon de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables Y que no contenga valores histéritos.
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7. Catdlogo de Disposicién documental: El registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental y los plazos de conservacién y disposicién documental.

8. Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el Capitulo Il del Titulo Quinto de la Ley d
Transparencia y Acceso a g Informacién Publica del Estado de Chiapas.

9. Ciclo de Vital de los Documentos: Las etapas de los documentos desde su produccién o recepcidn
hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

10. Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

11. Destino Final: Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo plazo de -
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico. P

12. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o rémite de los sujetos obligados.

13. Grupo Interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos, la Unidad de Transparencia y las dreas responsables de la informacién, asi como por los

titulares de los 6rganos internos de control o sus equivalentes y de las dreas juridica y de planeacién, con
la finalidad de participar en Ia valoracién documental.

i
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14. Guia Simple: El esquema que contiene la descripcion general de la documentacién contenida en las
series documentales, de conformidad con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

15. IGIRD: Instituto para la Gestién Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas.

16. PADA: Plan anual de Desarrollo Archivistico. \ ‘
\

17. SIA: Sistema Institucional de Archivos.

18. Transterencias Documentales: El trasiado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta

esporadica de un archivo de trdmite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y d

expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archiv
histérico (transferencia secundaria).

concentrar informacién sobre los sistemas institucionales y de los archivos privados de interés publico,
como difundir el patrimonio resguardado en sus Archivos, el cual serd administrado por el Archivo
General de la Nacién. Cada sujeto obligado tendrd un enlace ante el RNA, que deberd ser el

responsable del Area Coordinadora de Archivos. El serd el encargado de efectuar el registro y
actualizarlo anualmente.

19.Registro Nacional de Archivos: (RNA): es una aplicacién informatica, cuyo objeto es obfene;% /

N
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" DR. GARCIA MORENO

SECRETARIO DE PROTECCION CIVIL'Y DIRECTOR DEL INSTITUTO PARA LA
GESTION INTEGRAL DE RIESGOS DE DESASTRES DEL ESTADO DE CHIAPAS

HERNANDEZ MARTINEZ
A INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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IGUSROA CORDOVA
NCION. Y RESILIENCIA
IBE

, \ )
DR. JUAN RUBEN\CABRERA GMIYERR

JEFE DE LA UNIDAD, DE PLANEACION ((,
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Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, enero 15 de 2024.

Estas firmas comesponden al Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2024, de la Secretaria de Proteccién Civil e Instituto la Gestion
Integral de Riesgos de Desastres del Estado de Chiapas. E
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