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Objetivo General

Establecer la estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Infraestructura
Carretera de Yucatan, para implementar los criterios estructurales, documentales y normativos
aplicables para la mejora continua en el Sistema Institucional Archivistico.

1. Problematica del Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan en materia de Archivos

1.1Problematica

Las problematicas que se identifican en el ejercicio 2023 del Instituto de Infraestructura Carretera de
Yucatan para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, el buen funcionamiento,
resguardo y cuidado de los documen't‘ols del Archivo de Concentracion y Archivo de Tramite, en general
son los siguientes:

» La falta de espacio en la infraestructura del Archivo de Concentracion no permite la frecuencia
de las Transferencias Primarias que se pudieran promover de las distintas areas del Instituto,
dando como resultado resquardos de documentos con vigencias cumplidas de los Archivos de
Tramite en las areas. Asimismo, el proceso de Transferencia Secundaria que al no concluirse ¢
por cuestiones administrativas del drgano que funge con el resquardo de estos archivos, también
genera la falta de desahogo de espacio en el Archivo de Concentracion.

» La falta capacitacion del personal que no es enlace de Tramite de las areas del instituto para
llevar a cabo el cumplimiento de los procesos y procedimientos archivistico dentro de las
Unidades Administrativas, ya que dificulta la aplicacion correcta y fluida de la normatividad
archivistica.

2. Justificacion.

De las problematicas antes mencionadas se consideran como las principales que afectanalos tramites Cﬁ’
del Sistema Institucional de Archivos, por lo que se plantean algunas propuestas para trabajar en el
2024:

e Concientizacion, reciclaje, digitalizacion y sistematizacion de los archivos, el cual tendria un
beneficio importante en el Instituto. El proceso de concientizacion y aprovechamiento de los
recursos en pro de establecer un buen sistema de archivos donde se utilicen las herramientas
digitales en el trabajo diario, con la finalidad de disminuir papel fisico y establecer controles
adecuados, aplicando la normatividad y estandares vigentes en el tema.

La creacion de resguardos digitales de los archivos histéricos en el Archivo de Tramite y
ivo de Concentracion, para ser concentradas en gl sistema del Archivo de Concentracio
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con acceso restringido en datos importantes o personales, Unicamente de consulta para
Directores o Jefes de Departamento que lo requieran en el Archivo de Concentracion.

e Capacitacion a todo servidor publico de cada una de las areas administrativas del Instituto de
las normas, procesos, sistemas y actividades de trabajo del Sistema Institucional de Archivos.
Implementar revisiones anuales en cada una de las areas, para verificacion de la aplicacion
correcta y actualizada de los formatos que nos requieren para darle sequimiento al Sistema
Institucional de Archivos.

e Estipularreglas de operacion de las herramientas de apoyo en las areas administrativas.
Implementar las Politicas especificas para regular la produccion, uso, control y disposicion de
los documentos, en cumplimiento con la normatividad vigente.

o

3. Objetivos

Fomentar los procesos archivisticos, cuidado y mantenimiento de los expedientes de la institucion,
mediante el programa y gestion en apego a la normatividad aplicable y estandares en materia, para
colaborar de manera eficaz y eficiente con las consultas internas de la institucion y con el derecho de
acceso alainformacion de manera util y oportuna de quien lo requiera.

4. Planeacion
4.1 Alcance.

El PADA es el instrumento que dara apoyo y guia a los responsables de los archivos de Tramite, y
Concentracidn para alcanzar los siguientes fines:

Producir, resguardar archivos y documentos debidamente actualizados y estandarizados;
Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias y las bajas documentales
oportunamente;

Implementar la digitalizacion y sistematizacion como parte del Sistema Institucional de Archivos
“para la gestion y resguardo permanente de documentos trascendentales.
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4.2 Recursos humanos

Funcion

Descripcion

Coordinador de archivos

Responsable de administrar la gestion documental y
los archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos

Oficialia de partes (unidad
correspondencia)

de

Es el area de llevar a cabo los servicios centralizados
de recepcion, distribucion y despacho de la
correspondencia

Responsables de archivo

tramite

de

Responsable de clasificar y codificar los expedientes
que se van generando en sus areas de trabajo, llevar a
cabo el control de las vigencias de expedientes para
sus transferencias primarias. Elaborar inventarios de
bajas de los documentos o expedientes de uso
administrativo inmediato, asi como de la
documentacion de apoyo informativo; Realizar
inventarios de transferencia primaria.

Archivo de concentracion

Es el area concentradora de documentos semi
activos, que centraliza la documentacion de una
Direccion, ahorrando espacio a sus oficinas.
Garantiza la conservacion de la informacion. En esta
area se elaboran los inventarios de baja documental,
control de vigencias y digitalizacion de los
expedientes.

Tiene nombrado a un responsable de archivo de
concentracion y auxiliar administrativo.

Personal operativo

Responsables de acomodar, estibar los documentos
y cajas que se recepcionan en el archivo de
concentracion de acuerdo a las indicaciones del
responsable del archivo de concentracion, limpieza y
mantenimiento del orden e higiene de acuerdo a los
estandares establecidos.
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4.3 Recursos materiales y costos.

. " t r
Recurso material Cantidad Cos.o POT | Costo total
unidad
Guantes de latex 4 cajas 261.00 1044.00
Cubrebocas desechables 4 cajas 197.20 788.80
Cajas'de_archwo muerto tamano carta 100 133.40 13340.00
de plastico
Cajas d(? archivo muerto tamano carta 100 44 08 4408.00
de carton
Cajas de Archivo AG12 50 156.84 7842.00
Hojas en blanco tamano carta 4 145.00 580.00
Cd's 1 campana con 287.10 287.10
50pzas
Carpetas manilas 400 3.00 1200.00
Carpeta de 1" panoramica 5 74.00 370.00
Carpeta de 2" panoramica 5 101.50 507.5
Estambre 8 128.00 1024.00
Protector de hojas t/carta 5 137.75 688.75
Protector de hojas t/oficio 2 210.25 420.50
Cinta canela 40 26.10 1044.00
Pegamento en barra 100 18.13 1813.00
Marcatextos 10 14.00 140.00
Plumones gruesos permanentes 10 17.40 174.00
negros
libretas 3 54.00 162.00
Quita grapas 4 22.00 88.00
Impresora y scanner(existente) Ipza 0 0
Disco duro Adata 2TB 2 1700.56 3400.12
Anaqueles(existentes) 40pzas 0 0
deshumidificador 4 9,162.40 36, 609.60
% / Total: $7,5931.37
AN WYy xkp | |
: | h
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4.4 Cronograma de actividades

tucﬂtﬂ!l INC*‘{‘ PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL EN EL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA DE YUCATAN @
CRONOGHAMA DE ACTIVIDADES 2024 o
! Enere [Febrora| Marae | Abnil ™, Jusio | Jwtio | Ageste [Septicmbre] Octubre [MWoviembre[icismbr.
No| Actividad | Desarrolio Il.hldms Mpmnblul Entregable BB B NE T Tl HOER IBED 7] 0 ) IEEED
_PLANEACION DEL PROYECTO REERRERER % I o : o R
1 |1 Sesténde Geupo terciscipinuro, [ 50516061 Grupo del PADAZOZY ot . v aisciinaio Aca
Feunidn con los enlaces §eles de i
Presentacion del programa de P | n del Plan|
2 |MabsalosEniscery dniesde | Anualde Tiabaio 2024 yCapacitacidn | 142 de Archivo, defes do e kaiis i
departamento y Capacitacid [ 3 do Archivo H
Temna de Archiva i #ecutar di J H
Sistema Institucional de Archivos o H
Reuniones de capacit watodoel  |Eniaces e Archivo, Jefes de i
3 Cusasy ﬁ:plé‘:::zr'sd;v peisonalinteresado,enlaces, [efes de departamentoy Coordinador | Lista de asitencia H
phime ! depattamento, diectivos de Archiva |
Pleisidn,elabotacién de su i
4 | Etaboracién de Fichas Técnicas 5 n, de los Archivo de Archivo Fichas Técnioas : i
Trbmite del Instituto. : i
5 Baja documental en Archivo de Fealizar los inventatios de bajavisitadel | AGEY y Arohivo de Dictamen de bajay H '
Concentracion AGEY pata realizar I baja documental. Concentracion Actade baja H i
[Reakearios dictamen intemos de cada H
transierencia documeral por parte de cada e 3
Baja Documental de documentos de | departamento que cuenta con esta Archivo de Concentracion y E
& Acta de hechos :
USO INMEDIATO Indormacidn,para reakizat 1 baja Brgana de contiol Intetna 5
dooumental, ouando sea soiitado por las ' H
Areas Administativas. Rt Lot ;
Sesion de tiabajo del Giupo : H i
Interdisciplinaio, para |a presentacin de i H i
7 |2 Sesién de Grupo Interdisciplinatio. i . plogiesa deltemade archivoy Grupo Interdisciplinario Acta H i
Aprabacién de Fichas Técnicas |
Seinformars a las Meas delinstituto la !
g | Transterencia Al uchiva de transferencia de sudocumentacidndel | Enlaces y archivo de : “i;“ i :
oONGentiackin archivo de trmite al archivo de concentracion Ve i :
consentracion ! B L e ¥
Reuisiinslaboracidn de su | H
informnacionclasificacién ubicaciones e Eomilode | H
9 | Fievisién del Sta [ruentatiosde los departamentos en el Enlaces de Archivo Fevisidn H i i
Atchiva de Trimite y Conoentracion del a i H I
- Instituto. | i
Actuakizacin de inventarios internos, 2"""“""5‘."’;::;’::“'
10| Archivo de C & i por 16n,5eg0n 1a Inventarios, £
normatividad y esténdares del Atchivo ::::‘"“"""’ Cooidi \ i
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5. Gestion de riesgos.

con el objetivo del Archivo

Riesgo Descripcion Efectos del riesgo Medidas preventivas
Pérdida de la | Pérdida de | No contar con la informacion para | Mantenimiento de la
Informacion documentacion solventar auditorias, consultas, | infraestructura para la
relevante para el | por  fendmenos | construcciones, posibles | proteccion de los
Instituto por | naturales(lluvia e | demandas ante el Instituto y | documentos, siguiendo
infraestructura incendios) solicitudes ciudadanas. No cumplir | las recomendaciones

del AGEY.

Informacion
relevante para el
Instituto por mala
manipulacién vy
falta de
capacitacion a
los archivos de
tramite y
concentracion

informacion por la
mala manipulacién
del personal, el
mal etiquetado de
las cajas,
inventarios  mal
clasificados

solventar auditorias, consultas,
construcciones, posibles
demandas ante el Instituto vy

solicitudes ciudadanas. No cumplir
con el objetivo del Archivo

Digitalizacion de los
expedientes

Perdida de la| Pérdida de | No contar con la informacion para | Cumplir con el

Informacion documentacion | solventar auditorias, consultas, | programa de control de

relevante para el | por medios | construcciones, posibles | plagas.

Instituto naturales como | demandas ante el Instituto vy

Por factores | plagas, factores | solicitudes ciudadanas. No cumplir

ambientales climaticos, polvo. | con el objetivo del Archivo Digitalizacion de los
expedientes

Perdida de la| Pérdida de la | No contar con la informacién para | Capacitacion del

personal para el manejo
de lainformacion.

5.1Calendario de Fumigaciones:

Para tener un control de plagas se levaran
contiene los siguientes quimicos:

\‘-,‘ 1. Cipermetrina al exterior.
| 2. Permetrina al exterior.

3. Organofosforadoy clorpirifos al interior.
4 Flocoumafen.

T, Q

"

ercicio 2024 una vez al mes fumigaciones que
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CRONOGRAMA DE FUMIGACION
DIRECCION JURIDICA.
Direccion Areas Actividad Ene | Feb. | Marzo | Abril | Mayo | Jun. | Jul. | Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic.
Juridica. Interior Fumigacién | 12 15 17 19 20 15
archivo prevencion
insectos.
Fumigacion
Exte.rior prevencién 06 03 02 06 04 01 06 03 07 05 02 07
archivo de insectos.
Ofpas. interior Fumigacion
prevencion
de insectos | .05 05 05 04

Notas: 1. el numero descrito corresponde a la fecha. 2. En dia habil se debe retirar al personal a las 14.45 ya que se debe cerrar la ofna.

6. Marco Normativo
e LeyGeneral de Archivos.
e Leyde Archivos del Estado de Yucatan.
* Leyde Transparenciay Acceso alainformacion Publica del Estado de Yucatan.
* Disposiciones Generales en materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
administracion publica del Estado de Yucatan
e |eyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

7. Glosario
e SIA: Sistema Institucional de Archivos
e AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan -
e AC: Archivo de Concentracion dé
e AT: Archivo de Tramite
e PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico
¢ ENLACES: Persona asignada como responsable de capacitarse e instruir al personal perteneciente
asu area.
* TRANSFERENCIA PRIMARIA: Proceso de entrega entre el area de archivo de tramite al archivo de
concentracion para su debido resguardo o eliminacion de la documentacion.
* TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Proceso de entrega entre el area de archivo de concentracion al
archivo historico para su debido resgyardo.
BAJA DOCUMENTAL: Acto de elimjhacion defiffformacion sin ningun valor documental, que ha
umplido su tiempo de vigencia util.[, s |
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o AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administrativa de los
archivos, asi mismo de coordinar a las Unidades administrativas del Sistema Institucional de
Archivos.

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A las areas que integran el Sistema Institucional de archivos, la
cuales son las unidades de correspondencia, archivos de Tramite, archivo de Concentracion.

4

ol

N
LICDA. ALONDRA ARAGELLY ACOSTA EUAN 45/
DIRECTORA JURIDICA Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL

INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA DE YUCATAN
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PROGRAMA DE TRABAIO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL EN EL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA DE YUCATAN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

No. I

Actividad

Desarrolio

Unidades Responsables

Enero Febrero

Diciembre

Entregable

1f213f4)5]1 2 3f4

PLANEACION DEL PROYECTO

i 2f 3] 4

Sesion del Grupo del PADA 2024 e Informe Anual

1 |1° Sesion de Grupo Interdisciplinario. 023 Grupo Interdisciplinario Acta
Reunidn con los enlaces y jefes de departamento
Presentacion del programa de trabajo a los  |para la presentacién del Plan Anual de Trabajo 2024 [Enlaces de Archiva, Jefes de
2 |Enlaces y Jefes de departamento y y Capacitacién informativa para concientizar, departamento y Coordinador de Lista de asitencia
Capacitacién en Tema de Archivo implementar,ejecutar de manera correcta el Sistema |Archivo
Institucional de Archivos
Ly . .. |Reuniones de capacitacion para todo el personal Enlaces de Archivo, Jefes de
Cursos y Capacitaciones de implementacion | ; " ’ o E
3 i p ok interesado,enlaces, jefes de departamento, departamento y Coordinador de Lista de asitencia
del SIA y elaboracién de Fichas Técnicas N :
directivos. Archivo
o |Revision,elaboracién de su
4 |Elaboracién de Fichas Técnicas informacién, clasificacidn,de los Archivo de Tramite  |Enlaces de Archivo Fichas Técnicas
del Instituto.
Baja documental en Archivo de Realizar los inventarios de baja,visita del AGEY para " o Dictamen de baja y Acta
5 ! 2 . . 4 B AGEY y Archivo de Concentracién K b
Concentracién realizar la baja documental. de baja
Realizar los dictamen internos de cada transferencia
. documetal por parte de cada departamento que = i
Baja Documental de documentos de USO p p_ z G 0 1 5 Archivo de Concentracién y Organo
6 cuenta con esta informacidn,para realizar la baja Acta de hechos
INMEDIATO i de control Interno
documental, cuando sea solicitado por las Areas
Administrativas.
Sesion de trabajo del Grupo Interdisciplinario, para la
7 | Sesian de Grupo Interdisciplinario. presentacion de avances, progreso del tema de Grupo Interdisciplinario Acta
archivo y Aprobacién de Fichas Técnicas
Se informara a las dreas del instituto la transferencia .
c " i 52 5 ) . . Memo e Inventarios de
8 |Transferencia Al archivo de concentracién de su documentacion del archivo de tramite al Enlaces y archivo de concentracion S————
archivo de concentracién.
Se realizara la solicitud para la Transferenca la
9 |Transferencia Secundaria Archiva Historico la documentacion que ya haya AGEY Oficios,Inventarios
cumplido con vigencia documental
Revision,elaboracion de su
o informacion,clasificacién, ubicaciones e inventariosde | e
10 |Revision del SIA ’ . .. Enlaces de Archivo Formatao de Revisién
los departamentos en el Archivo de Tramite y
Concentracion del Instituto. ]
b o Responsable del Arcivo de
Actualizacion de inventarios internos, ubicaciones P i .
y i oy 5 - . Concentracién, Analista 5
11 |Archivo de Concentracién por reubicacion,segun la normatividad y estandares Inventarios.

del Archivo

Administrative y Coordinador de
Archivos
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