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GOBIERNO DEL ESTADO

DE YUCATAN
L. INSTITUTO NE INFRAESTRUCTURA
Informe Anual del Programa de Desarrollo Archivistico CARRETERA DE YUCATAN

El presente informe realiza un andlisis del cumplimiento de los objetivos planteados en el Programa anual
de Desarrollo Archivistico presentado para el afio 2024 con el fin de conocer los avances obtenidos y
contar con un marco de referencia para el siguiente programa proyectado para el afio 2025.

Elinforme se sustenta en el Articulo 26 de |la Ley General de Archivos y el Articulo 28 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan en los que se senala la elaboracion y cumplimiento del Programa Anual.

En el programa 2024 se aplicd el uso y actualizacion de instrumentos como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental, fichas
técnicas, sensibilizacion del Sistema de Archivos de Yucatén; y su propdsito principal fue planear la buena
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos,
acciones y compromisos institucionales.

Revisidon de los objetivos

Objetivo General:

Establecer un cronograma de trabajo anual anualizado para el Instituto de Infraestructura Carretera de \

Yucatan en apego al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas,

con una filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio en la /
7z

cultura archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacién, '
considerando en todo momento su medicion a través de objetivos especificos. E{ﬂ/‘ ‘
Objetivos Especificos:

e  Fomentar los procesos archivisticos, cuidado y mantenimiento de los expedientes en el acervo de la
Institucion.

e  Sensibilizar a los servidaores publicos de la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad

que representan.

e |dentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos cuando se requiera.

e  Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados y
sistematizados, para garantizar la transparencia, ubicacion y la rendicion de cuentas.

e ldentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente organizados con base
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia de
Archivo Documental, lo que permitira integrar el Inventario General por expedientes.

e  Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos. ]

e |dentificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir los

requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.,
5

Para el cumplimiento de los objetivos citados, se realizaron una seri actividades a lo largo del ario, :
mismos que se enlistan a continuacion: :
1.- Capacitacion en materia de archivos , J
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Durante el mes de febrero, julio y agosto de 2024 se reanudo el programa de administraciéon dearchivos, caran
presentacion del programa de trabajo 2024, elaboracion de Fichas Técnicas y capacitacion del Sistema de
Archivos de Yucatan al personal del Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan, mencionando la
importancia de la elaboracion y seguimiento de los instrumentos técnicos de control archivistico.
Asimismo, quedd abierto a los enlaces de Archivos de Tramite la solicitud de asesoria personal o grupal
segun sus necesidades, para la actualizacion de los instrumentos de control y consulta, fichas técnicas y

la aplicacion del Sistema Institucional de Archivos.

2.-Instrumentos de control del Archivo de Concentracion.

Se realizo la actualizacion del Catdlogo de Disposicion Documental con la participacion de las areas
generadoras del archivo, el cual revisé y aprobd el Grupo Interdisciplinario el dia 17 de noviembre de
2022, quedando en proceso de trabajo la conclusion de las fichas técnicas en el ejercicio 2023.

3.- Aplicacion de los instrumeantos de control en los archivos de tramite.

La aplicacion de los instrumentos archivisticos, consistente en la elaboracién de las portadas por
expedientes y su registro en {os inventarios generales, ha sido establecido en las areas administrativas del
Instituto, para facilitar los procesos de trasferencia primaria y baja documental.

4.-Capacitaciones sobre el Sistema de Archivos de Yucatan “S

El Archivo General del Estado conjuntamente con la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Secretaria de Administracion y Finanzas, impartiéd en este Instituto, el dia 29 de /
julio de 2024 para administradores y el 5 de agosto para los enlaces de archivos de tramite con . 4
informacion de Documentos de Archivo de este Instituto, dando a conocer el uso y aplicacién del;;is}ma/
tecnoldgico, herramienta para el uso y rapidez en la creacién de formatos para transferencias Primiarias o7 # -
Secundarias, inventarios generales de los Archivos de Tramite o de Concentracion. é

5.-Sesiones del Grupo Interdisciplinario

El Grupo interdisciplinario realizé una sesion el dia 24 de enero de 2024, en el cual se rindi6 el Informe
Anual del Programa de Desarrollo Archivistico del ejercicio 2023 y se presento el Programa de Desarrollo
Archivistico del ejercicio 2024, asi como el Cronograma de Actividades, en seguimiento al cumplimiento
del Articulo 23 de la Ley General de Archivos y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

6.- ldentificacion de documentos del Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion, para su

transferencia Primaria o solicitud de baja correspondiente a la solicitud, se realizé en el transcurso del

ano, solicitudes de Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion del Instituto Y solicitud de baja de

archivos de uso administrativo inmediato, sustentados mediante memos de solicitud y actas de hechos

en el caso de las bajas de uso administrativo inmediato. d
/

7.- Entrega Recepcion del Instituto

El archivo del Instituto Realizo las tareas de seguimiento, acompafiamiento y valoracion de la informacion
de los Archivos de Tramite para la realizacion de sus formatos de entrega recepcion del Instituto.

El drea Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracion realizo y aplico al cuadre de la
informacion con los inventarios digitales de Concentracion general con los expedientes fisicos bajo la

guarda y custodia del mismo, recepcion de transferencias Primas de solicitudes de baja

documental de uso administrativo inmediato. .
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8.- Revision del Sistema Institucional de Archivos

Se realizé la Revision y evaluacion del Sistema Institucional de Archivos en cada una de las areas
Administrativas en el mes de noviembre de 2024, para evaluar puntos importantes de atencién, demanda
de los espacios para Archivo de Concentracion, guarda de los periodos de la informacién en las areas y
cumplimiento aplicacion de los instrumentos Archivisticos.

Recursos Materiales y Humanos.

En cuanto a los recursos materiales es de sefialar que se contd con los elementos necesarios para llevar a
cabo las actividades, las capacitaciones y en el caso de las sesiones virtuaies, se conto con los equipos de
computo necesarios para poder estar en contacto con el personal asistente a las reuniones.

El area coordinadora de archivos estuvo en contacto con los enlaces de archivo de tramite de las
diferentes direcciones para las capacitaciones y las visitas.

Sin embargo, se resalta la necesidad de contar con personal dedicado de tiempo completo en las tareas
de apoyo con el area coordinadora de archivos, que pueda brindar un seguimiento oportuno a todas las
actividades planeadas en cada una de las unidades administrativas, en el caso de medios de resguardos o
alternativas de almacenamiento de informacién digital cdel Archivo de Concentracién, para evitar pérdidas
o dafios de la informacion en cuestiones de problemas informaticos.

Consideraciones

Tras hacer el analisis de los avances del/oprogr-amado-para el_ejercicio 2024 y tomando en cuenta los
objetivos que fueron cubiertos, es de-mencionar que se tuvo un avance significativo en el trabajo relativo
al desahogo de las areas y los-controles del Archivo de Concentracion gue sirvieron para la actualizacion
de los instrumentos de_coh/trol y consulta, transferencias primariz ajg.sl’do umentales.
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