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l. Introduccion.

Actualmente el archivo constituye un pilar fundamental para el funcionamiento de una institucion, mas alla
de resguardar un acervo documental, y usarlo en diferentes momentos, este representa certeza y
confiabilidad para toda la las actividades que se desarrollan en la misma. Los archivos son memorias del
actuar institucional, los cuales nos ayudan a conocer constantemente el camino recorrido, y los medios
por los cuales se valen para lograr cada uno de los fines de su naturaleza.

La transparencia es uno de los fines primordiales de la administracién y conservacién de los archivos, por
lo que mas que una actividad administrativa, garantiza un derecho humano, que es el acceso a la
informacién. Motivo por el cual, existen instrumentos normativos que fundan las bases de un sistema que
mantenga la organizacion, conservacion y preservaciéon de los documentos, todo a fin de coadyuvar en el
ejercicio de este derecho.

Teniendo en cuenta la importancia de los archivos, es deber de cada Institucion el desarrollo de
herramientas que protejan la integridad de cada uno de los documentos que se resguardan, por lo que es
necesario el desarrollo de medidas y protocolos ante diversas situaciones que pongan en riesgo el
bienestar de los archivos.

Los planes de contingencia son un conjunto de estrategias y procedimientos predefinidos, destinado para
que un sujeto pueda responder de manera eficaz y oportuna, ante eventos inesperados o0 emergencias, ya
sea desastres naturales, fallos tecnoldgicos o crisis, que amenacen activamente su integridad o existencia,
esto con el objetivo de reducir las consecuencias, proteger recursos y restablecer las actividades lo antes
posible, actuando como un respaldo ante imprevistos.

Por lo anterior, es importante proponer el desarrollo de un plan de contingencia para el Archivo de
Concentracion del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, tomando en cuenta las
caracteristicas y naturaleza del material resguardado y cada uno de los riesgos a los que pudiese estar
expuesto, previendo su maxima preservacion a través de acciones inmediatas en respuesta a situaciones
fortuitas. \

La prevencién es una actividad clave para la preservacion de los acervos documentales, para esto, es
necesario hacer un analisis en donde se identifiquen y analicen los riesgos potenciales a los que pueda
estar expuesto el Archivo, para tomar acciones y previsiones que ayuden a recudir las posibilidades de un
siniestro. /

Il. Fases del Plan de Contingencia. 5

Un plan de contingencia es una estrategia fundamental que se implementa al surgir un evento disruptivo,
sirviendo como guia para la accién frente a situaciones de riesgo. Para el Archivo de Concentracion del
IEPC es necesario contar con un esquema de respuesta detallado que permita salvaguardar la integridad
de la documentacion ante la materializacion de escenarios adversos. Para lograr una gestion eficaz
durante tales incidentes, es indispensable comprender las acciones especificas a ejecutar en cada etap
del plan de contingencia.

1. Prevencion: evitar la ocurrencia de riesgos. / =
2. Mitigacién: reducir el impactode las amenazas latente. ,,/

3. Preparacion: prever medidas para actuar antes de la incidencia de un evento. ) // /,,j.l-- g \

4. Respuesta inmediata: disminuir los dafios posteriores al evento. Vi
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5. Recuperacion: reducir vulnerabilidades y generar actividades de rescate.

Objetivo general

Demostrar la existencia, aplicacién y actualizacion de procedimientos formales de gestion de riesgos
archivisticos que aseguren la conservacion, disponibilidad, integridad y control del patrimonio documental
del IEPC Chiapas.

Objetivos especificos

1. Prevenir daios al acervo documental derivados de fendmenos naturales o incidentes
accidentales.

2. Establecer protocolos documentados de actuacién antes, durante y después de una
contingencia.

3. Garantizar la continuidad de los procesos archivisticos conforme a la normatividad vigente.
4. Acreditar el cumplimiento de obligaciones en materia de conservacion documental ante
auditorias.
Alcance

Aplica a todos los fondos, secciones, series y expedientes bajo resguardo de la Coordinaciéon de Archivo
del IEPC Chiapas, asi como al personal responsable de la gestion, conservacién documental.

Marco Normativo Aplicable

1. Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas. \
Ley de Proteccién Civil del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos del IEPC Chiapas.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. /
Catélogo de Disposicion Documental.

Nooswbh

M. Identificacion de riesgos

Del entorno del Edificio

El Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana se Localiza en la Colonia Penipak sobre el periférico
sur poniente # 2185 en Tuxtla Gutiérrez. La elevacién aproximada de esa zona es de unos 540-600
m.s.n.m. lo que corresponde a la altitud promedio de la Ciudad.

Ubicado en la zona sur poniente de la Ciudad, cerca del libramiento sur y al poniente del centro de la
ciudad.

Contexto Geografico

Tuxtla Gutiérrez esta asentada en el Valle Central de Chiapas, rodeada por montarias de la Sierra Madre
de Chiapas.

La colonia Penipak se encuentra en una zona urbana consolidada, con acceso rapido al libramiento sury
avenidas principales.

El IEPC esta en un area administrativa y de servicios con otras oficinas publicas cercanas.

Limites de Tuxtla Gutiérrez:
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Norte: Municipio de San Fernando, municipio de Osumacinta, municipio de Chiapa de Corzo
Este: Municipio de Chiapa de Corzo, municipio de Suchiapa
Sur: Municipio de Suchiapa, municipios de Suchiapa, Ocozocoautla de Espinosa, Berriozabal y San

Fernando

Ubicacion y coordenadas
Latitud: Entre 16°38’ y 16°51°
Longitud: Entre 93°02’ y 93°15’ O

Altitud: Entre 200 y 1,400 metros sobre el nivel del mar

Superficie municipal: Aproximadamente 0.46% del territorio de Chiapas

Mapa de Riesgo

Factor de Riesgo Riesgo Nivel de Riesgo Impacto Medidas de control
Falta de Falta de Riesgo medio Respuestas A partir del presente Plan, se
Informacion capacitacién al inadecuadas o pretende generar y dar a
relacionada con el personal de nulas ante la conocer la forma de actuar
Plan de Archivo. ocurrencia de antes, durante y después de
Contingencias una emergencia. | una emergencia.

Riesgo Fisico Sismos De acuerdo a su Colapso total o Anclaje de mobiliario,
[Terremotos ubicacioén, en el estado | parcial simulacros, digitalizacién de

de Chiapas convergen
las placas de Cocos,
Norteamérica y del
Caribe. Esto significa
que la ciudad esta
expuesta a sismos
frecuentes y
potencialmente fuertes,
por lo que representa
un riesgo alto

documentos.

'f-&ﬁ/ Orpanismo
AR Pablico
R, Local
D Electocal

Temperatura y
Humedad
relativa del aire

Tuxtla Gutiérrez suele
tener un clima calido
subhumedo, con
temperaturas

Proliferacién de
moho y humedad
que provoque el
deterioro de los

La coordinacién de archivos
cuenta con 4
deshumidificadores, que se
mantendran prendidos durante

/

<
7 ]

agradables en invierno | documentos el dia y la noche para evitar el
y humedad elevada por | archivados. ataque microbiolégico.
su ubicacién en un
valle rodeado de
montafias.
La humedad alta (70—
80 %) es comun en las |
noches y madrugadas, / A
mientras que durante el //
dia puede disminuir
debido al calor.
Riesgo medio
Inundacién y/o Riesgo Alto Anegacion La Coordinacién de Archivos se
Anegacién Lluvias intensas en debido a encuentra ubicada en planta
temporada de ciclones. | corrientes baja, sin embargo, el nivel del
pluviales que piso es alto, ademas el edificio
impidan el en donde se ubica es de

/ /)
A
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Corrientes de agua que | acceso a la construccioén reciente, por lo

arrastran material coordinacién. tanto, las instalaciones

pétreo. hidraulicas y eléctricas son

Inundaciones urbanas nuevas.

por saturacion de

drenajes

Incendio Riesgo Alto Pérdida Total o Extintores, revisién eléctrica,

parcial de control de accesos.
documentos

V. Medidas preventivas generales

—

Estanteria metalica anclada y en buen estado (rack mévil).

2. Expedientes resguardados en cajas y carpetas archivisticas libres de acido.

3. Digitalizacion de documentos vitales conforme al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).

4. Control ambiental basico (ventilacion, limpieza, monitoreo de humedad mediante el uso de

deshumidificadores).

Bitacoras de mantenimiento de instalaciones eléctricas e hidraulicas.

6. Capacitacion al personal de la Coordinacién de Archivo respecto a la aplicacion de este Plan de

Contingencia.

o

V. Reaccion en caso de siniestro fisico

En caso de cualquier emergencia fisica, se deberan considerar los siguientes pasos:

1. Control de panico, dada una situacion de emergencia, la prioridad sera siempre asegurar la
integridad del personal.

2. Identificacién del tipo de siniestro: sismos, inundaciones, incendios, descargas eléctricas y/o dafio
por iluminacion.

En cualquier caso, de los siniestros a los que se hace referencia, en primera instancia, el personal adscrito
a la Coordinacion de Archivos debera de hacer posible la identificacion del origen del siniestro y tratar de
neutralizarlo sin que pueda ponerse en riesgo o atentar contra su vida, esto puede lograrse a través del
correcto uso de extintores, la suspensidn de las redes de agua, de electricidad o de gases, entre otros.

En caso de que no sea posible contener el riesgo, deberd informar a la titular o responsable de la
Coordinacion de Archivos el riesgo latente, para alertar a la brigada interna de Proteccion Civil del IEPC y
a los servicios de emergencia pertinentes, a su vez, se debe contar de forma &gil con el equipo de
respuesta de emergencias.

Finalmente se realiza la recuperacién de la documentacion, ademas de resaltar que, por muy deteriorado ;
que este se encuentre, no hay que desecharlo. %%‘/

VI. Protocolos de Actuaciéon por Tipo de Riesgo

Protocolo ante Sismo
1. Antes:
i) Identificacion de documentos vitales y series prioritarias.

ii) Sefalizacién de rutas de evacuacién y zonas de menor riesgo.
2. Durante:
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i) Proteccion de la integridad del personal conforme a protocolos de Proteccion Civil.

i) Controlar el panico, dada la situacién de emergencia, la prioridad es salvaguardar la integridad
fisica de las personas.

iiiy Informar a su inmediato superior y activar los protocolos de Proteccién Civil de acuerdo al
Programa Interno de Proteccién Civil establecidos para ello.

3. Después:

i) Evaluacién documental post-evento.

i) Registro de dafios en acta circunstanciada.

iii) Reubicacién temporal de expedientes afectados.

Protocolo ante incendios

1. Antes: Revisién semestral de extintores y sistemas eléctricos.
2. Durante: Activacion de alarmas y evacuacién inmediata.
3. Después: Elaboracién de inventario de documentacién dafiada o perdida

Protocolo ante inundaciones y/o anegacion

1. Antes: ldentificacién de areas de riesgo hidrico.
2. Durante: Suspensién de actividades y proteccion del personal.
3. Después:

i) Separacion y estabilizacion de documentos himedos.

i) Aplicacién de técnicas basicas de conservacién documental.

Sugerencias para la recuperacion de la documentacion afectada ante cualquiera de los
siniestros:

1. Valoracion de las necesidades materiales y recursos econdémicos necesarios para efectuar el plan
de recuperacion.

2. Organizacién de brigadas de trabajo, operaciones de salvaguarda. Preparacion de un informe
detallado describiendo los sucesos acontecidos costos y requerimientos.

3. Anexar fotografias de los documentos € instalaciones afectadas.

4. Adecuacion de espacios para almacenamiento de la documentacion afectada y para adelantar
acciones de recuperacion y descarte. Para salvaguardar el acervo documental en caso de
emergencia es necesario evacuar los documentos y ubicarlos en un punto seguro, donde se pueda
aislar el espacio como una medida provisional, mientras se rehabilita el edificio o se adecda un
nuevo lugar para la conservacién permanente.

5. Eleccion de los métodos de tratamiento de la documentacion de acuerdo al tipo de dafio y tipo de
documentos a tratar.

AV
Plan de Continuidad y recuperaciéon Documental ’9-\\

1. ldentificacién de documentos vitales.
Contabilizacion de los documentos rescatados.
Traslado de los materiales con valor histérico a un lugar seguro.

Respaldos digitales disponibles y verificados. /
Registro documental de dafios (fotografico y descriptivo).

Gestion de restauracion, reproduccién o reposicion documental. ‘ /

oosoN
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Responsables y evidencias

El responsable del Plan es el Titular de la Coordinacion de Archivos debera estar preparado tanto fisica
como emocionalmente para hacer frente de manera eficiente y eficaz a la emergencia. Para lograrlo debera

seguir lo establecido en el Plan de contingencia y priorizar la salvaguarda del patrimonio documental del
Instituto.

Evidencias Documentales:

1
2
3.
4.
5
6

Plan de Contingencia actualizado.

Actas de simulacros.

Bitacoras de mantenimiento.

Inventarios documentales.

Registros fotograficos.

Informes de incidentes y acciones correctivas.

Evaluacién, Actualizacion y Control

El presente Plan debera revisarse y actualizarse anualmente o cuando existan cambios normativos,
estructurales o de organizacién documental, dejando constancia mediante acta administrativa.

Reaccidn en caso de falta de conocimiento del plan de contingencia

1. La Coordinacién de Archivos debera asegurar que todas las personas integrantes conozcan el
contenido del Plan de Contingencia y las responsabilidades que les corresponden.

2. Las éareas administrativas deberan garantizar que las personas responsables de sus archivos de
tramite reciban, comprendan y apliquen el Plan de Contingencia conforme a los procedimientos
establecidos.

VIl. Teléfonos de emergencia
EMERGENCIAS CRUZ ROJA
911 961 612 46 53
BOMBEROS PROTECCION CIVIL
961 613 50 25 072
POLICIA MUNICIPAL ATENCION CIUDADANA
961 109 42 15 961 848 93 91
ASISTENCIA PSICOLOGICA
LINEA DE LA VIDA 500 00 355 53
800 911 20 00
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