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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento que contemplara las
acciones institucionales que se realizaran paraimplementar un mecanismo moderno y de mejora
continua de los servicios documentales y archivisticos, en este se determinaran las estrategias
para el mejoramiento del proceso de organizacion y salvaguarda de los documentos clasificados
en los archivos de tramite, concentracion e historico.

DEFINICIONES:
= AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan
= AO: Areas operativas
= CADIDQO: Catélogo de Disposicién Documental
= DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
= Gl: Grupo interdisciplinario
= | AEY: Leyde Archivo del Estado de Yucatéan
= | GA: Ley General de Archivo
= | POCA: Lineamientos parala Organizacién y Conservacion de Archivos
= PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
= RAT: Responsable del Archivo de Tramite
= SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social
= SJA: Sistema Institucional de Archivo

1. MARCO DE REFERENCIA

Elpresente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico(PADA) se elabora
en el marco de las funciones del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Desarrollo
Social cumpliendo lo establecido en la Ley de Archivo del Estado de Yucatan, con el fin de
desarrollar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como también, la
clasificacion, transferencias y bajas documentales del archivo de tramite, de concentracion e
historicos; requlados por la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018 y la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan publicada el 24 de junio de 2020, que establece los principios
para la organizacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos de los Sujetos
Obligados, se nombra al titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Desarrollo
Social por el Titular del Sujeto Obligado, segun el articulo 29 de la Ley de Archivos del Estado de
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Yucatan, con la encomienda de realizar las capacitaciones de induccién en materia de
administracion de archivos al personal designado por las AO que integran a la SEDESOL, para el
cumplimiento de la ley vigente propio de la materia se acuerda el establecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, con fundamento en el articulo 20 del propio ordenamiento asi como la
aplicacion de la observancia general.

NIVEL ESTRUCTURAL

e Titular del Area Coordinadora de Archivos de la SEDESOL
e Responsable del Archivo de Concentracion del SIA
e Responsables del Archivo de Tramite de las Areas Operativas

La SEDESOL se subdividio en 14 areas operativas, obedeciendo a la estructura organica y
generacion de archivo documental segun el Sistema Institucional de Archivos:

e DESPACHO DEL SECRETARIO
o SUBSECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

o DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION SOCIAL

o DIRECCION DE VINCULACION Y ESTRATEGIA TERRITORIAL

o DIRECCION DE FORTALECIMIENTO SOCIAL

o SUBSECRETARIA DE PLANEACION, ECONOMIA E INFRAESTRUCCTURA SOCIAL
o DIRECCION DE IMPULSO ECONOMICO FAMILIAR

o DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

e SUBSECRETARIA DE LA JUVENTUD

o DIRECCION DE ENLACE REGIONAL

o DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL

o DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o DIRECCION DE GESTION CIUDADANA

o DIRECCION JURIDICA

o DIRECCION CIUDADANIA DIGITAL

NIVEL DOCUMENTAL

Eneste momento, lainstitucion ya cuenta con losinstrumentos de controly consulta archivistica
en primer término para procurar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion
inmediata de los archivos.
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Actualmente se cuenta con un Sistema Institucional de Archivos trabajando en conjunto con las
areas administrativas, que contempla los lineamientos de transferencias primarias vy
secundarias.

NIVEL NORMATIVO

Se tiene como base la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
Lineamientos para la Organizaciony Conservacion de Archivos, Politicas de Gestion Documental
como normatividad aplicable, y se trabaja en la realizacion de los manuales para cada uno de los
procesos que se realizan en el Sistema Institucional de Archivos.

2. JUSTIFICACION

Larealizacion del PADA obedece al articulo 30 fraccion Il de la Ley General de Archivos, articulos
25, 26,y 27 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, asi como responde a la determinacion
de acciones que logren la correcta distribucién de los expedientes de cada AO que integran la
SEDESOL por medio de funciones especificas, de igual manera sequir capacitando al personal
que sera RAT de las areas operativas para la correcta implementacion de la distribucion de los
archivos documentales.

Se plantea el orden y organizacion de los archivos de tramite catalogados como comunes o
sustantivos, asi como la transferencia primaria, archivo de concentracion o su depuraciony su
transferencia secundaria o archivo historico en resguardo del AGEY; con lo consiguiente la
elaboracién de los procedimientos debidamente estructurados y verificados de la clasificacion
archivistica de los expedientes; que permita tener una correcta clasificacion documental
eficiente que requle las actividades y acciones de los servidores publicos.

3. 0BJETIVOS

GENERAL

Establecer el Sistema Institucional conforme a lo establecido en la Ley General de Archivosy Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, Politicas de Gestién Documental, las diversas disposiciones
en materia, lo que permita contar con informacion clara, confiable y oportuna, para garantizar la
gestion documental, el acceso alainformaciény la constituciéon de los acervos documentales de
lainstitucion.
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PARTICULARES

Establecer el PADA 2022 en cumplimiento con la normatividad aplicable.

e Capacitar de manera continua a servidores publicos en materia de archivos en apego ala
normatividad vigente en la materia.

e Revisary actualizar los Instrumentos de control archivistico (Cuadro General y CADIDO).

e Revisary actualizar y elaborar los Instrumentos de consulta archivistica. (Guia de archivo
documental, inventarios documentales, de transferenciay de baja).

e |Instalar el archivo de concentracidén en un espacio cerrado sin libre acceso que cumpla
con los requisitos de la normativa vigente.

e Elaborar presupuesto de costos para el establecimiento del sistema institucional de
archivos y equipamiento del archivo de concentracién.

e Que el archivo de concentracion cuente con el mobiliario y equipo adecuado en los
espacios fisicos de resguardo de archivo y para uso del personal asignado a dicha labor.

e Llevaruncontrolyevaluacién periodica con el fin de reqular el procedimiento correcto de
la organizacion archivistica, para la reduccion de tiempos, la correcta ejecucion y prever
la evaluacion de las futuras auditorias de las unidades administrativas y de los servidores
publicos.

e Seguimiento para la elaboracion del informe por cumplimiento del PADA 2023.

4. PLANEACION

Acorde al presente PADA para el ejercicio 2023 se busca implementar una estructura que
armonice los procesos archivisticos de la SEDESOL a lo establecido en la normatividad aplicable.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados en el
siguiente:

Cronograma de Actividades

Actividad Periodo A quien va dirigido
= |nforme anual del Plan Anual «  Secretaria de
de Desarrollo Archivistico = (01-29deenerodel2023. .
Desarrollo Social.
2022.
= Plan Anual de Desarrollo =  Secretaria de
Archivistico 2023. 01-29 de enero del 2023. Desarrollo Social.
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Actualizacion de los
nombramientos de los
archivos de tramite,

encargado de la oficialia de
partes  responsable de
archivo de concentracion y
Coordinador de archivo.

01-28 febrero 2023.

Al titular de la
Secretaria de
Desarrollo Social y
los responsables
de las unidades
administrativas.

Actualizacion del directorio
de archivo.

01-28 de febrero 2023.

Alosresponsables
de archivo de
tramite.

Inscripcion en el Registro
Nacional de Archivo.

01-28 de febrero del 2023.
Cuando la péagina del AGN
habilite la inscripcion.

Al Area
coordinadora de
archivos.

Revision de las fichas
técnicas de la Secretaria de
Desarrollo Social con la
supervision  del  Archivo
General del Estado.

01 de enero - 30 de junio
2023.

Este plazo comprende la
disponibilidad del Archivo
General del Estado.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Cursos solicitados por la
Secretaria de Desarrollo
Social al Archivo General del
Estado.

Archivo de concentracioén,
baja documental, valoracion
documental, transferencia
secundaria.

01 de enero - 31 de agosto
2023.

Tiempo considerado por
disponibilidad del Archivo
General del Estado.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Publicidad y actualizacion de
las politicas de gestion
documental y de oficialia de
partes.

01enero- 30 marzo 2023.

En caso de la actualizacion
puede extenderse hasta 30
de junio 2023.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Visitas de inspeccion primer
periodo.

Segundo periodo.

En este ano se tomaran en
cuenta las oficinas del
interior del estado.

01enero-30 de junio 2023
01 de julio - 30 de noviembre
2023.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Sesiones del grupo
Interdisciplinario.

Una sesion ordinaria durante
el ano 2023. Sujeto a la
disponibilidad de agenda.

Area
Coordinadora de
Archivos.

Archivo de concentracion
Levantar un nuevo mapa de
ubicacién y establecer una
sola entrada con bitacora de
registro.

Sera cerrado el espacio con
material reciclado carton
para tener un control del
ingreso de personas,
reestructurando  los 77

Archivo de
Concentracion.
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= Se necesita personal para el anaqueles con sus claves
espurio de las cajas topograficas.
transferidas en el afno 2022.

] ) * Area
Todos Iog pendlent'e.s de = (01de enero - 30 de junio del Coordinadora de
recabar firmas, revisiones 2023 .
quedaran en el periodo. ‘ Archivos.

= Capacitaciones a los RAT de
nuevo ingreso, asi como la = Area
correccion que conformeala .
marcha se realiza en las » Durante el ano 2023. Coor.dmadora de
unidades administrativas. Archivos.

= Las correcciones a los
inventarios generales.

= Estudio de las disposiciones = Area
del Consejo de a,rchlvo de = Durante el afio 2023. Coordinadora de
estado de Yucatan y sus Archivos.
requerimientos.

5.COSTOS

Seqgun lo presupuestado para el area de Archivo de la Secretaria de Desarrollo Social, lo necesario
Para el cumplimiento.

6. ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Areas Operativas de la Secretaria de
Desarrollo Social.

7. RECURSO

Como entodo plany programa, laasignacion de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recurso humano y equipos y suministros.

Articulos 82y 83 de la Ley General de Archivosy Articulo 99 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

8. RECURSOS HUMANOS

Para el logro de lo establecido se contara con los recursos disponibles en los términos
siguientes:
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I, Titular del Area Coordinadora de Archivos, un servidor publico quien debera contar con

nombramiento oficial.

Il.  Responsable de la Unidad de Correspondencia u Oficialia de Partes, un servidor publico quien
debera contar con nombramiento oficial.

Ill.  Responsable del Archivo de Concentracion, un servidor publico quien debera contar con
nombramiento oficial.

IV.  Responsable de Archivo de Tramite por cada AQ, un servidor publico quien debera contar con
nombramiento oficial, por el Titular de su Area Operativa.

9. RECURSOS MATERIALES

En lo relativo a los recursos materiales, el area coordinadora de archivos cuenta con lo
necesario para su operacion normativa, pero requerira el mobiliario y materiales de oficina
suficientes para que los archivos en concentracion se encuentren en estado seguro, limpioy
organizado.

Se realizard una actualizacion de la presupuestacion de costos para cuantificar las
necesidades que resultaran de la organizacion y almacenamiento del archivo documental de
tal manera que se establezca un area organizada cuidando los principios de conservaciony
salvaguarda del archivo de la SEDESOL.

10. ADMINISTRACION DEL PADA

El  presente PADA se presentard ante al Comité de Transparencia de la SEDESOL y sera
autorizado por el Titular del Sujeto Obligado, de conformidad con los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos en su articulo 10 fraccién Il, asimismo debera ser
publicado en el portal de Internet de la Secretaria, asi como sus respectivos informes de
cumplimiento.

11. COMUNICACIONES

La Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos de la SEDESOL llevara una constante
comunicacion entre el titular del area coordinadora de archivos con el responsable de Archivo de
Concentraciony los responsables del archivo de tramite del SIA para conocer la situacion actual
y necesidades a cubrir hacia la correcta operacién de las actividades.

Las comunicaciones entre el personal del Area Coordinadora de Archivos y los responsables de
Archivo de Tramite se haran a través de oficios, correos electronicos, reuniones de trabajo y con
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herramientas tecnolégicas que estén alalcance de la SEDESOL. Asimismo, seran los RAT quienes
determinen los mecanismos de comunicacidon con sus areas productoras.

12. REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran de forma semestral los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de
mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los responsables de Archivo de
Tramite apliquen correctamente las instrucciones establecidas en los lineamientos normativos
con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

13. CONTROL DE CAMBIOS

Se planteara al Gl si es necesario hacer algun cambio en el presente programa, a fin de ajustar el
cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos.

14. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

15. MARCO NORMATIVO

e (onstitucion General de la Republica Mexicana.

e (odigo de Administracion Publica de Yucatan.

e Reglamento del Codigo de Administracion publica de Yucatan.

e |LeydeResponsabilidades de los servidores publicos del estado de Yucatan.

o LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica. Publicado el 4 de mayo de 2015.

o |LeyEstatal de Transparenciay Acceso alaInformacion Publica del Estado de Yucatan. Publicado
el 2 de mayo de 20176.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos aprobados por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a lainformacion publicay proteccion de
datos. Publicado el 4 de mayo de 2016.

e LeyGeneral de Archivos. Publicado el 15 de junio de 2018.

e LeydeArchivos del Estado de Yucatan. Decreto No. 248 publicado el 24 de junio de 2020.

16. CONSIDERACIONES
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El PADA de la SEDESOL, elaborado por el Area Coordinadora de Archivos con fundamento en el
articulo 28 fraccion Ill de la Ley General Archivo, articulo 30 fraccion lll de la Ley de Archivo del
Estado de Yucatan.

El Area Coordinadora de Archivo sera la instancia facultada para la interpretacion del PADA, y del
cual somete a consideracion del Titular del Sujeto Obligado, para su aprobacion con fundamento
al articulo 28 fraccion lll de la Ley General de Archivo y articulo 30 fraccion lll de la Ley de Archivo
del Estado de Yucatan.

Los titulares de las Unidades Administrativas, a través sus RAT deberan procurar lo necesario en
sus respectivas areas operativas para el cumplimiento de organizacion, orden, difusion e
implementacion del PADA, con fundamento en el articulo 30 fraccion IV de la Ley General de
Archivos, articulo 32 de la Ley de Archivo del Estado de Yucatan.

El Area Coordinadora de Archivo dara seguimiento a través de revisiones y evaluaciones que
considere relativas al cumplimiento del presente PADA.

El presente PADA se publicara en la plataforma de la SEDESOL, con fundamento al articulo 23y
26 de la Ley General de Archivos y articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, Los
sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del
siguiente ano de la ejecucidén de dicho programa.

Mérida, Yucatan, México, a 01de diciembre de 2022.

RUBRICA

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

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