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Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria
Desarrollo Social

El presente informe realiza un analisis del cumplimiento de los objetivos planteados en el
Programa anual de Desarrollo Archivistico presentado para el ano 2022 con el fin de conocer los
avances obtenidos.

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

En el programa 2022 se indicd que la Secretaria Desarrollo Social se encontraba en la creacion
del Archivo de Concentracién, siendo el propdésito principal planear la implementacion,
organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos,
accionesy compromisos institucionales.

Revision de los objetivos

El objetivo general fue el establecer un cronograma de trabajo anualizado para la Secretaria
Desarrollo Social apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de
planear metas, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio en la cultura
archivistica institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad.

Objetivos especificos a la Secretaria de Desarrollo Social:

e Sensibilizar a los servidores publicos de la Secretaria Desarrollo Social sobre la
importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que representan.
e Identificary actualizar los instrumentos de control archivisticos.

e (Obtenery mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados
y sistematizados, para garantizar la transparenciay la rendicion de cuentas.

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

e Capacitar en materia archivistica a todo el personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos.
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e Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir
los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

e Nombrar en cada area operativa un responsable de su archivo de tramite para su controly
resguardo de los archivos que integran cada area operativa.

e (Capacitar en materia archivistica a los responsables de archivo de tramite.

e Nombraralosresponsables de Archivo de Concentracion.

Actividades proyectadas y cumplidas del PADA 2022

e (Capacitacion en materia de archivos.

Cursos de administracion de archivos a los responsables de archivo de tramite de la Secretaria
de Desarrollo Social fue impartido el 03 de febrero del 2022 mencionando la importancia del
cumplimiento de los instrumentos técnicos de control archivistico, asi como la creacién del
Archivo de Concentracion y los procedimientos de control, préstamo y consulta que se deberan
cumplir.

e [Difundir los debidos procesos de transferencia primaria y secundaria al Archivo de
Concentracion.

Una vez concluido la vigencia documental de los archivos de tramite en las areas operativas
deberan ser transferidos de manera documentada al Archivo de Concentracion, donde estara en
resquardo por el responsable y solo se dara en préstamo o consulta del mismo.

Con fecha 16 de febrero del 2022 se realizo6 la primera transferencia primaria proveniente de la
Direccién Enlace Regional siendo los codigos clasificadores los siguientes 4C.08.00.01.2020,
6C.04.00.01.2020, 12C.06.00.01.2020, 4S.02.00.01.2020 a los cuales se les asigno sus claves
topograficas 4.4C.8.A1.CH1.C1, 4.6C.4.A1.CH1.CT, 4.12C.6.A1.CH1.C1, 4.4S.2.A1.CH1.C1.

e Revisiony actualizacién del CGCA, CADIDO y Guia de Archivo

Hastalafechano se harealizado ninguna modificacion enlaversién aprobaday vigentes de estos
instrumentos.

e Aplicacion de los instrumentos de control en los archivos de tramite.

Laaplicacidon de losinstrumentos archivisticos, consistente en la elaboracion de las portadas por
expedientes y su registro en los inventarios generales, asignacién de un area en donde se
resqguarde toda su informacién activa teniendo al RAT como su responsable en el caso de la
Secretaria de Desarrollo Social ha sido establecido en todas las areas administrativas.

Calle 64 x 65y 67
Col. Centro, T+52(999)930 3340
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México  desarrollosocial.yucatan.gob.mx



Juntos transformemos
= SEDESOL
Yu c a t a n SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL
GOBIERNO DEL ESTADO

e Sesiones del Grupo Interdisciplinario

En primera sesion ordinaria de fecha 04 de agosto del ano 2022 se presentan sus reglas de
operacion para el sequimiento de su revision y posterior aprobacion.

e Revision delos Inventarios Generales de los Archivos de tramite.

El Area Coordinadora de Archivos organizo visitas de inspeccion en cada area operativa pidiendo
al RAT se ponga ala vista los inventarios generales para el cotejo con su informacion fisica.

El registro de los expedientes de la Secretaria de Desarrollo Social en los inventarios generales
esta en el orden del organigrama de las Direcciones operativas, es un concentrado de los
expedientes.

Cada area operativa debe enviar un concentrado del inventario de su archivo de tramite con la
informacion clara, debidamente codificada, con la informacion fiel y estrictamente apegada ala
existencia fisica, mismainformacion que el area coordinadora revisa exhaustivamente, y levanta
en su base de datos.

El mes de noviembre y diciembre de dos mil veintidds, se visitan las oficinas centrales de las
unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

Los titulares fueron informados de que la inspeccidn tenia por objeto realizar comprobaciones
sobre la aplicacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA), en las actividades realizadas por los
representantes de archivo de Tramite.

Las visitas de inspeccion fueron recibidas por los RAT'S de cada Unidad Administrativa de la
Secretaria de Desarrollo Social, siendo 3 subsecretarias y 11 direcciones, con un total de 23 RAT
nombrados.

La Inspeccidn se organizd en una parte, esta se centro en el control que el RAT lleva del Archivo
de Tramite de su Unidad Administrativa teniendo lugar en sus respectivas oficinas, durante la
inspeccion se abordaron las acciones a realizar siendo los siguientes:

1. Cotejo del Inventario General de Archivo digital (excel) con el Catalogo de disposicién
documental (CADIDO), revision de codigo clasificador, secciones, series, asuntos,
vigencias, valores documentales, ubicacién topogréafica.

2. Revision del expediente fisico cotejo de la Caratula de Archivo (portada) con el CADIDO y
con el Inventario General de Archivo digital.

3. Organizacion del Archivo de tramite (ubicacion topografica), rotulacion de anaqueles,
repisas, estantes, gavetas, archiveros, escritorios, muebles que funjan como é&rea
designada para la conservacion de los expedientes.
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e QOrganizacion del Archivo de Concentracion.

El Archivo de Concentracion; es el lugar fisico donde se concentra toda documentacion
semiactiva con una ubicacidén topografica para una mayor busqueda de la documentacién
requerida.

Se organizaron los anaqueles de manera que los expedientes se les asigne una ubicacion
topografica, asignandole una clave topografica para un mayor control.

Se mantiene el lugar limpio y se mantiene libre de polvo parala perfecta conservacion de las cajas
de expedientes.

Se espera las primeras transferencias, asi como los primeros préstamos y consultas de los
mismos.

o Identificaciony transferencia de documentos al Archivo de Concentracion e Historico.

Durante el ano no se realizaron transferencias ni al Archivo de Concentracion ni al Historico.

e [e acuerdo a la Ley General de Archivos en su Articulo 79 los sujetos obligados tienen que
inscribirse al Registro Nacional de Archivos, es asi que como actividad adicional la Secretaria de
Desarrollo Social realizé la captura de su informacion en este registro, este afo la Secretaria de
Desarrollo Social, se inscribio con todas las formalidades requeridas por el Archivo General de la
Nacion.

Recursos Materiales y Humanos.

En cuanto a los recursos materiales es de senalar que se trabajo con los elementos existentes
para llevar a cabo las actividades, los espacios para las capacitaciones fueron prestadas en las
sedes de Poder Joven y SEDESOL Joven también se contd con los equipos de computo
necesarios.

En cuento a los recursos humanos se contd con el personal necesario para llevar a cabo las
actividades, el area coordinadora de archivos estuvo en contacto con los RATS de archivo de
tramite de las diferentes direcciones para las capacitacionesyy las visitas.

Se asigno el almacén de Chichi Suarez para la creacion del Archivo de Concentracién.
Se establece las oficinas del Area Coordinadora de Archivos en la comisaria de Chichi Suarez.
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El archivo de concentracién cuenta con 77 anaqueles y 500 cajas de carton de archivo muerto
pararecibir transferencias primarias, este ano se realizé una transferencia primaria.
Este ano el archivo de concentracion no recibi6é insumos adicionales.

Consideraciones

Tras hacer el analisis de los avances de lo programado para el 2022 es de mencionar que se tuvo
un avance importante en el trabajo relativo a la capacitacion de la Creacion del Archivo de
Concentracion de la Secretaria de Desarrollo Social que servira para cumplir con el Sistema
Institucional de Archivo.

Mérida, Yucatan, México, a 31de diciembre de 2022.

RUBRICA

C.P. Juan Gualberto Barea Canul
Subsecretario de Bienestar Social
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Secretaria de Desarrollo Social.

C.c.p. Lic. Consuelo Georgina Canul Canto. - Responsable del Archivo de Concentracion
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