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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 parala mejora continua, en el Sistema Institucional Archivistico.

Estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

EI PADA es la planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de
las dependencias y entidades.

El PADA contempla programas o proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de
documentos, debe cubrir tres niveles:

NIVEL ESTRUCTURAL: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos humanos, recursos materiales y
costos necesarios para un adecuado funcionamiento.

- Sistema Institucional de Archivos: Area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia,
archivos de tramite y concentracion.

- Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

~Recursos Humanos: Personal con perfil para actividades en el archivo, capacitacion y
profesionalizacién en la materia.

-Recursos Materiales y Costos: Los bienes tangibles o concretos en el archivo con el fin de
cumpliry lograr sus objetivos como: instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre
otros, considerando su costo.

NIVEL DOCUMENTAL. Elaboraci6n, actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacién expedita
de los archivos, en base a lo siguiente:

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catalogo de disposicién documental.

Guia simple.

Inventarios.

Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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- Valoracion documental y destino final de la documentacién.

- Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el Catalogo de disposicion documental.

- Préstamo de expedientes.

- Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

e NIVEL NORMATIVO. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de la institucion, las cuales estan vinculadas con transparencia, el acceso a la informacion,
su clasificacion y proteccion de datos personales.

Elementos del PADA
1. Marco de Referencia.
Antecedentes:
En el Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan, en el ejercicio 2020 se detectan las
deficiencias y problematicas en cuestiones de temas de archivos, como son: uso de las medidas
de cuidado del acervo del Instituto, la promocién de bajas, la capacitacion al personal, en
referencia a los archivos de tramite, entre otros.

Problematica:

Actualmente con las medidas tomadas en el ejercicio 2020 y debido a la contingencia apremiante
en el 2019, permanecen las siguientes deficiencias pendientes para el buen funcionamiento,
resguardo y cuidado de los documentos del Archivo de Concentracién e implementacion del
Sistema Institucional de Archivos en el Instituto:

-Lafalta de espacio para el almacenamiento de las cajas generadas en cada una de las unidades
administrativas, ha generado la creacién de espacios complementarios y diferentes al Archivo
de Concentracion para el resguardo y almacenamiento de la documentacion, a consecuencia de
esto, se ha perdido el control, cuidado y bajas en dicho archivo, todo esto debido a la falta de
recepcion de las transferencias Primarias, aplicacion y seguimiento del Sistema Institucional de
Archivos en el Instituto, restriccion para las reuniones de capacitacion al personal facultado
como enlace, dando como resultado resguardos de documentos con vigencias documentales
vencidas.

-Seguimiento adecuado al mantenimiento para el Archivo de Concentraciony el correcto control
de plagas, que puedan ocasionar dafios y degeneracion a los documentos que aln no cumplen
con su vigencia para ser eliminados o transferido al archivo histérico.
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-El exceso de copias por acuse o solo como conocimiento genera archivo de uso inmediato o
expedientes duplicados en las areas.

-La documentacion con caracter de Archivo Histérico transferido o eliminado no podra ser
consultado posteriormente.

2. Justificacion.

De la problematica antes mencionada se plantea como proyecto la concientizacion, reciclaje y
digitalizacion 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
en el tema.

La creacion de resguardos digitales de las areas y de los archivos histéricos del Instituto, para ser
resqguardados en el Archivo de Concentracion con acceso restringido en datos importantes o
personales; unicamente de consulta para Directores o Jefes de Departamento que lo requieran,
por ejemplo: en obras, contratos, proyectos anuales, con la finalidad de crear un rastro histérico
digital de las actividades y por transferencias secundarias o bajas documentales.

Reutilizar los materiales como cajas plasticas, carpetas lefort, clips, broches en cada una de las
areas.

Eltrato apropiado de los expedientes por parte de las areas administrativas, reduciria los costos
de inversion de éstos y evitaria el trabajo de cambio de cajas y caratulas de los expedientes,
ademas de la perdida de informacion relevante del Instituto.

Capacitacion a todo el personal del Instituto de las normas, procesos y actividades de trabajo del
Sistema Institucional de Archivos y poder dar conclusién al trabajo de implementacion 2019 con el
Archivo General del Estado.

Implementar 2 revisiones anuales en cada una de las areas, para verificacion del uso correcto y
actualizado de los formatos que nos requieren para darle sequimiento al Sistema Institucional de
Archivos.

Colaborar en el programa de control de plagas y mantenimiento de la infraestructura en conjunto

con los departamentos competentes, para extender la vida util de los expedientes para consulta
de la Institucion.
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3. Objetivos

Fomentar los procesos archivisticos, cuidado y mantenimiento de los expedientes en el acervo de
lainstitucion, mediante el programay gestién apegado 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 a la informacion de manera Gtil y oportuna de quien lo requiera.

4, Planeacion

4.1 Alcance.
EI PADA es el instrumento que dara apoyo y guia a los responsables de los archivos de Tramite y
Concentracion 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 como parte del Sistema Institucional de Archivos para la gestion
y resguardo permanente de documentos trascendentales.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
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4.2 Recursos

Recursos Humanos

Funcion Descripcion Personas asignadas

Instancia responsable de administrar la
gestidn documental y los archivos, asi como
de coordinar las éreas operativas del Sistema 1
Institucional de Archivos.

Coordinador de archivos

Responsable de llevar a cabo los servicios
centralizados de recepcion, distribucion y
despacho de la correspondencia

Oficialia de partes(unidad de
correspondencia)

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

Responsables de archivo de
tramite

23

primaria.
Es el area concentradora de documentos
semiactivos, que centraliza la

documentacion de una Direccidn, ahorrando
espacio a sus oficinas. Garantiza la
conservacion de la informacién. Elaborar 2
inventarios de baja documental, control de
vigencias y digitalizacion de los expedientes.
Tiene nombrado a un responsable de archivo
de concentracion y auxiliar administrativo

Archivo de concentracion

Acomodar, estibar los documentos y cajas
que se recepcionan en el archivo de
concentracion de acuerdo a las indicaciones
del responsable  del archivo de 0
concentracion, limpieza y mantenimiento del
orden e higiene de acuerdo a los estandares
establecidos.

Personal operativo
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Recursos Materiales y Costos

Recurso material Cantidad Costo por unidad Costo total
Guantes de latex 2 cajas 432.1 864.22
Cubrebocas desechables |2 caj 377.15

ubrebocas desec es cajas 754 3
Cajas de archivo muerto
tamano carta de plastico L hal 12600
CaJas~de archivo muefrto 300pzas 24 B3
tamano carta de carton 7389
Cajas tipo AG12 de carton |40pzas 71.75 2870
Hojas en blanco tamario
b 24 paquetes 78.38 1881.12
Cd's s i 2086.25
con 50pzas 90B.25
Carpetas manilas 1500 folders 1.55 2025
Estambre 30rollos 16.90 507
Agujas capoteras 10pzas 2.50 25
. 100pzas
Cinta canela indval 14.61 1461
Pegamento en barra 360pzas 11.25 4050
Marcatextos Topzas 10.20 153
Plumones gruesos
ermanentes negros o0pzas 25.50 1825
Libretas Spza 30.10
paas 150.5
Quita grapas 10pzas 10.08 100.8

pag. 8



Juntos transformemos
-
Y INCAY
u c a t a n INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA

CARRETERA DE YUCATAN
GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Renta mensual de
Impresoray scanner

Anaqueles (existentes) 40pzas 0 0

12 meses 1,712.69 20,552.3

Extintores(recarga) 2pzas 234.860 487.20

Deshumidificador 4pzas 5,628.48 22.,513.92

79897.59
Total:

4.3 Cronograma de Actividades

e feemane
@ Yu g)an IN(._A\Y_' - PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL EN EL INSTITUTD DE INFRAESTRUCTURA CARAETERA DE YUCATAN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021
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5. Gestion de Riesgos.

- MEDIDAS

RIESGOS DESCRIPCION EFECTOS DEL RIESGO PREVENTIVAS
Pérdidade la Perdida de No contar con lainformacién para | Mantenimiento de la
Informacion documentacion solventar auditorias, consultas, infraestructura parala
relevante parael | porfenomenos construcciones, posibles proteccion de los
Instituto por naturales(lluvias e | demandas ante el Instituto y documentos, siguiendo
Infraestructura incendios) solicitudes ciudadanas. No cumplir | las recomendaciones

con el objetivo del Archivo del AGEY.

Pérdida de la Pérdida de No contar con lainformacién para | Cumplir con el
Informacion documentacion solventar auditorias, consultas, programa de control de
relevante parael | por medios construcciones, posibles plagas y el

Instituto

naturales como

demandas ante el Instituto y

mantenimiento de los

por factores plagas, factores solicitudes ciudadanas. No cumplir | climas

ambientales climaticos, polvo. | con el objetivo del Archivo

Pérdida de la Pérdidade la No contar con lainformacién para | Capacitacion del
Informacién informacion porla | solventar auditorias, consultas, personal para el manejo

relevante para el
Instituto porla
manipulaciony
faltade
capacitacion a
los archivos de
tramitey
concentracion

manipulacion del
personal, el mal
etiquetado de las
cajas, inventarios
mal clasificados

construcciones, posibles
demandas ante el Instituto y
solicitudes ciudadanas. No cumplir
con el objetivo del Archivo

de lainformacion.
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6. Marco Normativo

e LeyGeneral de Archivos.

e Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

e Leyde Transparenciay Acceso alainformacion Publica del Estado de Yucatan.
e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

7. Glosario

e SIA: Sistema Institucional de Archivos

e AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan

e AC: Archivo de Concentracion

e AT: Archivo de Tramite

e PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

* ENLACES: Persona asignada como responsable de capacitarse e instruir al personal
perteneciente a su area.

¢ TRANSFERENCIA PRIMARIA: Proceso de entrega entre el area de archivo de tramite al archivo
de concentracion para su debido resguardo o eliminacién de la documentacion.

e TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Proceso de entreqga entre el area de archivo de concentracion
al archivo histérico para su debido resguardo.

e BAJADOCUMENTAL: Acto de eliminacion de informacion sin ningun valor documental, que ha
cumplido su tiempo de vigencia util.

LA
MAC. FELIP AL{E&TO C
DIRECTOR GENERAL Y TINULAR D
INFRAESTRUCTU

UL MOGUEL
RCHIVO DEL INSTITUTO DE
RETERA DE YUCATAN
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