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INFORME ANUAL DEL AREA DE ARCHIVO 2024 

1. Curso de Capacitaci6n Archivistica. 

Se llev6 a cabo la capacitaci6n en materia archivistica durante el primer 
trimestre par parte de la Direcci6n de Archivo del Poder Ejecutivo a las 
responsables de Archivo de Tramite de la Secretaria del Migrante. 

2. Actualizaci6n del Diagn6stico Documental de la Secretaria del Migrante. 

Se actualizaron las tareas de medici6n y calculo del patrimonio documental 
de la dependencia, con la finalidad de actualizar el diagn6stico que nos 
permita identificar las necesidades prioritarias en materia de archivo. 

3. Organizaci6n del Archivo de Tramite. 

ldentificaci6n, organizaci6n, foliaci6n y registro del Archivo de Tramite, asi 
coma retiro de grapas, clips, carpetas lefort, cambio de cajas y en su caso 
cosido de expedientes. Asi mismo elaborando un primer avance del 
INVENTARIO DOCUMENTAL, siendo este un instrumento de control y 
consulta archivistica. (Art. 13 Ley General de Archivos. LGA). 

4. Adecuaci6n de los almacenes. 

Se llev6 a cabo la reparaci6n y protecci6n adecuada de los almacenes que 
conservan la informaci6n del Archivo de Concentraci6n. 

5. Preservaci6n y Conservaci6n. 

Con la finalidad de su conservaci6n y medidas preventivas del acervo 
documental del Archivo de Concentraci6n se realiz6 la fumigaci6n para 
insectos y roedores, asi coma para micro organismos del soporte papel. 
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6. Elaboraci6n de Unea del Tiempo. 

Se aprob6 la historia institucional, as[ como la linea del tiempo de la 
Dependencia, con la finalidad de poder organizar el acervo institucional y 
poder conocer la normatividad, sus funciones sustantivas y atribuciones de 
la misma. 

7. Actualizaci6n del Grupo lnterdisciplinario. 

Actualizaci6n del Grupo lnterdisciplinario (GI), asf como su 1er. y 2da. Sesi6n 
Ordinaria del 2024. 

8. Visitas a las Unidades Administrativas. (UA) 

Se elabor6 un calendario de visitas, para el apoyo de asesorfas, asf como 
conocer sus necesidades, espacio ffsico para el archivo y conocer los tipos 
documentales que generan. (LGA Art.51 fracc. I inciso a). 

9. Calendarizaci6n del Grupo lnterdisciplinario. 

Se programaron las sesiones del 2024, las cuales fueron planificadas por el 
Grupo lnterdisciplinario (GI), esto nos permiti6 llevar a cabo un trabajo 
metodol6gico y seguimiento al trabajo de gesti6n documental. 

10. Distribuci6n del formato de inventario documental. 

Se capacit6 para el llenado del formato de inventario documental y se 
distribuy6 a los responsables de los Archivos de Tramite. 

11. Reg las de Operaci6n del GI (LGA Art. 54); 

Se actualiz6 y autoriz6 las reglas de operaci6n del GI, y asf mismo fueron 
entregadas. 
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12.'Ac:tUafi:zaci6n cfel''Sistema lnstitucional de Archivos (SIA) (lGA Art.20); 

lntegrada por un area coordinadora de archivos, areas operativas: de 
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentraci6n y en su caso 
si existiera un archivo hist6rico. Nombrados por los titulares de cada area y 
el sujeto obligado. 

13. Capacitaci6n continua al SIA (lGA Art. 99); y el GI. 

Con la finalidad de tener conocimiento en los procesos tecnicos archivisticos, 
peri6dicamente se lleva a cabo esta actividad. 

14.Eventos y actividades. 

En representaci6n de la Secretaria del Migrante, se ha participado en 
diferentes reuniones y eventos relacionados con la archivistica. 
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