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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres
establece las acciones que permiten organizar, conservar y administrar adecuadamente
los documentos que genera la institucion, asegurando que la informacion publica esté
disponible, ordenada y accesible. Este Programa cumple con la Ley de Archivos del
Estado de Puebla y fortalece el Sistema Institucional de Archivos para brindar certeza,
transparencia y eficiencia en la gestion documental.

A través del PADA 2026, la Secretaria de las Mujeres impulsa una gestion documental
moderna, con enfoque en derechos humanos, perspectiva de género y uso responsable
de tecnologias, contribuyendo a la transparencia, la rendicion de cuentas y la
preservacion de la memoria institucional, en beneficio de las mujeres y de la ciudadania
en general.

Secretaria de las Mujeres

PUEBLA 2024 - 2030
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1. Marco de Referencia

La Secretaria de las Mujeres del Gobierno del Estado de Puebla se inserta en un proceso historico,
juridico e institucional de fortalecimiento de las politicas publicas orientadas a la igualdad
sustantiva, la protecciéon de los derechos humanos de las mujeres y la erradicacion de todas las
formas de violencia de género. Este proceso tiene como antecedente directo la creacion del
Instituto Poblano de la Mujer (IPM) en el afio 1999, organismo descentralizado que durante mds
de dos décadas fungié como Mecanismo Estatal para el Adelanto de las Mujeres, generando un
acervo documental de alto valor administrativo, legal, histérico y social.

Derivado de las reformas a la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
publicadas el 12 de diciembre de 2019, se cred la Secretaria de Igualdad Sustantiva (SIS) como
dependencia centralizada, asumiendo las funciones, atribuciones, recursos y obligaciones del
IPM. El Decreto de Extincion del Instituto Poblano de la Mujer, publicado el 8 de enero de 2020,
establecié de manera expresa la transferencia y el resguardo de la totalidad del acervo
documental fisico y electrénico del IPM a la entonces SIS, generando una responsabilidad
institucional permanente en materia de gestidon documental, conservacion, control y acceso a la
informacion.

Posteriormente, como resultado de un proceso de actualizacién normativa y fortalecimiento
institucional, el 28 de noviembre de 2024 se reformd nuevamente la Ley Orgdnica de la
Administracién Publica del Estado para modificar la denominacion de la dependencia a
Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva, y el 28 de febrero de 2025 se consolidd su
denominacién definitiva como Secretaria de las Mujeres, reafirmando su cardcter como
Mecanismo Estatal para el Adelanto de las Mujeres. En congruencia con esta reforma, el 31 de
julio de 2025 se publicé el Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres, mediante el cual
se actualizaron su estructura orgdnica, atribuciones y competencias.

En este contexto, la Secretaria de las Mujeres administra un acervo documental complejo y
heterogéneo, integrado por la documentacion historica heredada del IPM (1999-2019), la
documentacién generada por la SIS (2020-2024) y la documentaciéon producida por la actual
Secretaria de las Mujeres, derivada de la operacion de programas estatales y federales, asi como
de sus funciones sustantivas y administrativas.

En materia archivistica, la Secretaria cuenta con un Sistema Institucional de Archivos (SIA)
formalmente establecido, un Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) y con instrumentos de
control archivistico como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), elaborado en
2024 y validado por el Archivo General del Estado de Puebla. No obstante, el cambio de
denominacioén institucional, la evolucion de las funciones sustantivas, el crecimiento del volumen
documental y las nuevas exigencias en materia de transparencia, acceso a la informacion y
transformacioén digital hacen necesario consolidar y madurar el Sistema Institucional de Archivos
mediante una planeacion archivistica integral, estratégica y normativamente alineada.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 se formula como la herramienta
rectora para transitar de una etapa de constitucion y diagndstico hacia una fase de operacién
plena, control del ciclo vital de los documentos, valoracién documental, transferencias,
eliminacién controlada, digitalizacién y preservaciéon de la memoria institucional, en estricto
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apego a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Puebla y los criterios
técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Nota técnica sobre el diagndstico archivistico institucional

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres se
elabora con base en el seguimiento de las acciones implementadas durante el ejercicio 2025 y
en un diagndstico archivistico institucional previo, el cual permitié identificar el estado que
guarda la gestion documental, la administracion de archivos, la infraestructura, los recursos
disponibles, los riesgos archivisticos y las necesidades operativas de la Secretaria. Dicho
diagndstico constituye un insumo técnico interno de planeacion que respalda la definicion de los
objetivos, actividades, recursos, tiempos y costos previstos en el presente Programa, y se
conserva como evidencia documental para efectos de control interno, seguimiento, evaluacion
y, en su caso, auditoria, sin formar parte integrante del PADA ni tener cardcter normativo o de
validacion externa.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres se
elabora en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, los cuales establecen la obligaciéon de los sujetos obligados de planear,
organizar, coordinar y evaluar de manera anual las acciones necesarias para el adecuado
funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos, garantizando una gestion documental
homogéneaq, la conservacion de los archivos y el acceso efectivo a la informacién publica.

En particular, el articulo 23 mandata la existencia y operacion de un Sistema Institucional de
Archivos que asegure la correcta administracion de los documentos a lo largo de su ciclo vital; el
articulo 24 dispone la instrumentacion de procesos archivisticos normalizados mediante
instrumentos de control archivistico, con enfoque de administracién de riesgos, protecciéon de los
derechos humanos y apertura proactiva de la informacion; y el articulo 25 establece la obligacion
de planear anualmente las acciones archivisticas a traves del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico. En este contexto, el PADA 2026 constituye el instrumento juridico-técnico mediante
el cual la Secretaria de las Mujeres acredita el cumplimiento de dichas disposiciones legales, bajo
la responsabilidad directa del Sujeto Obligado.

La implementacion del PADA 2026 responde, ademds, a la necesidad institucional de dar
continuidad, secuencia y profundidad a las acciones iniciadas en el PADA 2025, transitando de
una etapa de organizacién y formalizacién hacia una fase de consolidacion operativa y madurez
archivistica. Esta evolucion permitird a la Secretaria contar con la totalidad de los instrumentos
archivisticos obligatorios, operar de manera integral el ciclo vital de los documentos y reducir los
riesgos legales, administrativos y operativos asociados a prdcticas documentales deficientes.

Desde una perspectiva estratégica, el PADA 2026 no se concibe unicamente como un
mecanismo de cumplimiento normativo, sino como una herramienta de gestion publica que
contribuye a la eficiencia administrativa, a la optimizacién de recursos institucionales, a la
disminucién de la explosion documental y a la liberacion progresiva de espacios fisicos en las
unidades administrativas. Asimismo, fortalece la transparencia, el acceso efectivo y oportuno a
la informacién publica y la rendiciéon de cuentas, consolidando la funcién archivistica como un
pilar de gobernanza institucional.
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De manera transversal, el PADA 2026 incorpora una vision de innovacion, modernizacion y
transformacién digital, mediante la implementacion gradual de plataformas de gestion y
descripcidn documental, asi como de procesos de digitalizacion previamente sustentados en la
organizacion y valoraciéon del acervo. Estas acciones permitirdn mejorar el control, la consulta, la
preservacion y la disponibilidad de los documentos, y se articulan con la identificacion y
fortalecimiento del Archivo Histérico de la Secretaria, asi como con el desarrollo de una
plataforma de divulgacion de la memoria institucional.

Dicha estrategia de memoria institucional se orienta a preservar, difundir y poner en valor el
patrimonio documental generado desde el Instituto Poblano de las Mujeres hasta la actual
Secretaria de las Mujeres, con el propdsito de visibilizar la trayectoria histérica de las politicas
publicas en favor de las mujeres, promover sus derechos, fomentar la igualdad de género y
contribuir a una vida libre de violencia.

En consecuencia, el PADA 2026 se justifica plenamente como un instrumento estratégico,
legalmente sustentado y técnicamente robusto, que posiciona a la Secretaria de las Mujeres
como una Dependencia Modelo en materia de gestion documental, administracion de archivos
y transformacioén digital, en beneficio de la transparencia, la rendicién de cuentas, el derecho a
la memoria y la proteccion de los derechos de las mujeres poblanas.

3. Objetivos del PADA 2026
3.1 Objetivo General

Consolidar y operar de manera integral el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
las Mujeres durante el ejercicio 2026, mediante la implementacién coordinada de acciones
normativas, documentales, técnicas, administrativas y tecnolégicas que permitan gestionar,
organizar, valorar, conservar, transferir, eliminar y difundir los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital, en cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Puebla y los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién, garantizando el acceso
oportuno a la informacion, la rendicion de cuentas, la transparencia, la preservacion de la
memoria institucional y la proteccion de los derechos de las mujeres poblanas.

3.2 Objetivos Especificos

1. Actudlizar y fortalecer el marco normativo archivistico institucional, mediante la revisién,
adecuacion y emision de los instrumentos juridicos y normativos que regulan la gestion
documental y la administracion de archivos de la Secretaria de las Mujeres, derivados del
cambio de denominacion institucional y de las reformas legales vigentes.

2. Consolidar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de la
actualizacion de su integracion, la designacion formal de las personas responsables de
los archivos de tramite, concentracioén e histoérico, y el fortalecimiento del funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario de Archivos como érgano técnico de apoyo a la valoracion
documental.

3. Desarrollar, completar y formalizar la totalidad de los instrumentos archivisticos
obligatorios, incluyendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental, las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, la Guia Simple
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Implementar de manera sistematica el proceso de valoracién documental, mediante la
celebracion de sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos, con el fin de determinar
valores, plazos de conservacion, destinos finales y criterios de transferencia o eliminacion
documental conforme a la normatividad aplicable.

Redlizar las primeras transferencias documentales primarias, de los archivos de trdmite
al archivo de concentracion, una vez concluidos los procesos de organizacion, valoracion
e integraciéon de inventarios documentales, asegurando el control, trazabilidad vy
conservacion de los expedientes.

Ejecutar la eliminacién controlada de la Documentacién de Comprobaciéon
Administrativa Inmediata (DCAI), conforme a los criterios técnicos y normativos
autorizados, con el propdsito de reducir la acumulacion innecesaria de documentos,
prevenir la explosion documental y liberar espacios fisicos en las unidades
administrativas.

Organizar, clasificar y describir el acervo documental heredado del Instituto Poblano de
la Mujer (IPM), como etapa previa indispensable para su digitalizacion, preservacion y
divulgaciéon, garantizando la integridad y autenticidad de los documentos que
conforman la memoria histérica institucional.

Impulsar la digitalizacién sistemdtica de documentos, tanto del acervo histérico del IPM
como de la documentacion administrativa de gran volumen generada por la operacion
de programas federales y estatales, mediante la adquisicidn y uso de escdneres
especializados y bajo criterios archivisticos, técnicos y de preservacion digital.

Identificar y sentar las bases para la conformacién del Archivo Histérico de la Secretaria
de las Mujeres, con el objetivo de preservar, difundir y poner en valor el patrimonio
documental institucional, contribuyendo a la construccion de la memoria colectiva y a la
promocién de los derechos de las mujeres y la igualdad de género.

Implementar progresivamente plataformas tecnoldégicas de gestidon y descripciéon
documental, iniciando con el mdédulo de correspondencia del Sistema de Gestion
Documental y avanzando hacia la automatizaciéon del archivo de trédmite, concentracion
e histdrico, asi como la puesta en operacion de una plataforma de descripcion
documental con perspectiva de género.

Fortalecer la transparencia, el acceso a la informacién y la rendicién de cuentas,
mediante una gestion documental eficiente, normalizada y trazable, que permita
atender de manera oportuna las solicitudes de informaciéon, auditorias y procesos de
fiscalizacion.

Posicionar a la Secretaria de las Mujeres como una Dependencia Modelo, en materia de
innovacion, modernizacion y transformacion digital de los procesos archivisticos,
alineando la gestion documental con los principios de gobierno abierto, eficiencia
administrativa y preservacién de la memoria institucional.
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4. Planeacion del PADA 2026

4.1 Requisitos

Los requisitos para la correcta implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres derivan de un diagndstico integral de la situacion
actual del Sistema Institucional de Archivos, asi como del andlisis de los avances y pendientes
identificados en el PADA 2025.

Durante los ejercicios previos se lograron avances relevantes, particularmente en la elaboracion
y validaciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA v.01), la designacion del
Responsable del Archivo de Concentracién, y el inicio de acciones de sensibilizacién en materia
archivistica. No obstante, el diagndstico institucional evidencia que aun persisten brechas

estructurales, normativas, documentales y tecnoldgicas que deben ser atendidas de manera
prioritaria en 2026 para lograr la operacion integral del Sistema Institucional de Archivos.

En este contexto, los principales requisitos identificados son los siguientes:
4.1.1 Requisitos Normativos

e Actuadlizacion del Acuerdo por el que se establece el Sistema Institucional de Archivos y
se conforma el Grupo Interdisciplinario de Archivos, derivado del cambio de
denominacion institucional a Secretaria de las Mujeres.

e Actualizacion de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

e Actualizacion de la integracién formal del Sistema Institucional de Archivos, incluyendo la
designacion de responsables de los archivos de trdmite, concentracion e historico.

e Elaboracion y formalizacién del Manual de Procedimientos para la Gestién Documental
y Administracién de Archivos.

e Elaboracién de los Lineamientos para la Gestion Documental y de Archivos de la
Secretaria de las Mujeres.

e Alineacion normativa con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Puebla, el Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres y los lineamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacion y el Archivo General del Estado de Puebla.

4.1.2 Requisitos Documentales y Técnicos

e Desarrollo y conclusion del Catdlogo de Disposicion Documental, como instrumento
fundamental para la valoracion documental.

e FElaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

e Instalacion y operacion continua del Grupo Interdisciplinario de Archivos, mediante la
realizacion de sesiones formales de valoraciéon documental.

e Elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

e Integraciény actualizacién de los Inventarios Documentales del Archivo de Trdmite y del
Archivo de Concentracioén.
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e Preparacion técnica y documental para la realizacién de las primeras transferencias
documentales primarias.

e Aplicacion de criterios técnicos para la eliminacién de la Documentacién de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI).

e Organizacion, clasificacion y descripcion del acervo documental heredado del Instituto
Poblano de la Mujer (IPM) como etapa previa a su digitalizacion.

4.1.3 Requisitos de Infraestructura y Tecnologia

e Adecuacidon de espacios fisicos destinados al archivo de trdmite, concentraciéon e
histérico.

e Adquisicién de al menos dos escdneres de alimentacion automdatica (ADF) para la
digitalizacion de documentacion administrativa de alto volumen.

e Adquisicién de un escdner plano especializado para la digitalizacion de fotografias,
documentos histéricos y materiales especiales del acervo del IPM.

e Implementacién progresiva de la Plataforma del Sistema de Gestidon Documental de la
Secretaria de las Mujeres, iniciando con el médulo de correspondencia (entrada, tramite
y salida).

e Implementacién de una Plataforma de Descripcion Documental, orientada a la
integracién y consulta de expedientes digitalizados con perspectiva de género, bajo un
sistema controlado de acceso.

e Definicion de criterios técnicos de preservacion digital, seguridad de la informacion y
control de accesos.

4.1.4 Requisitos de Capacitacién y Profesionalizacién

e Capacitaciéon continua de las personas servidoras publicas responsables de la gestion
documental y archivos.

e Sensibilizacion del personal de las unidades administrativas sobre la correcta integracion
de expedientes.

e Fortalecimiento de competencias técnicas en valoracion documental, digitalizacion y
uso de plataformas tecnoldgicas.

4.1.5 Requisitos de Seguimiento y Evaluacion

e Establecimiento de mecanismos de seguimiento a los compromisos asumidos en el PADA
2025.

e Definicion de indicadores de avance para el PADA 2026.

e Elaboracion del Informe Anual de Actividades Archivisticas 2026, como instrumento de
evaluacion y rendiciéon de cuentas.
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4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres tiene un
alcance institucional integral, orientado a consolidar, operar y fortalecer de manera efectiva el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), garantizando el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Puebla, asi como
los lineamientos técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Archivo General
del Estado de Puebla (AGEP).

El alcance del presente programa comprende las siguientes dimensiones:

4.2.1 Alcance Normativo

Durante el ejercicio 2026, el PADA contempla:

La actualizacién y formalizaciéon de los instrumentos normativos archivisticos existentes,
derivados del cambio de denominacién institucional a Secretaria de las Mujeres.

La emision de nuevos instrumentos normativos internos que regulen de manera
homogénea la gestion documental y la administraciéon de archivos.

La instalacién, operacion y fortalecimiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos como
oérgano técnico de valoracion documental.

La alineaciéon normativa de todos los procesos archivisticos con el Reglamento Interior
vigente de la Secretaria de las Mujeres.

4.2.2 Alcance Documental y Técnico

El PADA 2026 contempla:

La conclusion y aplicacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado.
La elaboracion, validacion e implementacion del Catdlogo de Disposicion Documental.

La realizaciéon de procesos formales de valoracion documental mediante Fichas Técnicas
de Valoracion Documental.

La elaboracion de la Guia Simple de Archivos y los Inventarios Documentales del Archivo
de Tramite y Archivo de Concentracion.

La preparacion institucional para ejecutar transferencias documentales primarias.

La eliminacion controlada y documentada de la Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI).

La identificacion y delimitacion inicial del Archivo Histdérico de la Secretaria de las Mujeres.

4.2.3 Alcance en Digitalizacién y Transformacién Digital

En materia de digitalizacion, el alcance del PADA 2026 incluye:

&5

\

La organizacién previa del acervo documental del Instituto Poblano de la Mujer (1999-
2019) como condicién indispensable para su digitalizacion.
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La digitalizacion progresiva del acervo del IPM con fines de preservaciéon, acceso a la
informacion, divulgacion cultural y construccion de memoria institucional.

e La digitalizacion de documentacion administrativa de alto volumen derivada de la
operacion de programas federales.

e Lo adquisicidon y puesta en operacion de equipos especializados de digitalizacién
(escaneres ADF y escdaner plano).

e Laimplementacion gradual de plataformas tecnoldgicas para la gestidon documental y
la descripcion de expedientes digitalizados, bajo esquemas controlados de acceso.

4.2.4 Alcance en Infraestructura
El programa contempla:
¢ La adecuacion progresiva de espacios fisicos destinados al resguardo documental.
e La mejora gradual de las condiciones de conservacion documental.
e Elfortalecimiento del Archivo de Concentracion como eje articulador del SIA.
e La planeacion inicial del Archivo Histdrico, conforme a la normativa aplicable.

4.3 Entregables

Los entregables del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se estructuran de
manera jerdrquica, verificable y progresiva, permitiendo evaluar el avance real del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y garantizar el cumplimiento de las obligaciones en materia
archivistica.

Los productos de trabajo se agrupan en cuatro niveles estratégicos: normativo, documental-
técnico, infraestructura y transformacion digital, asegurando coherencia entre planeacion,
ejecucion y resultados.

4.3.1 Entregables de Nivel Normativo

1. Acuerdo actualizado de la Secretaria de las Mujeres por el que se establece el Sistema
Institucional de Archivos y se conforma el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

2. Reglas de Operacion actualizadas del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA).
3. Actudlizacién de la integracién del Sistema Institucional de Archivos (SIA):

o Responsables de Archivos de Tramite.

o Responsable del Archivo de Concentracion e Histdrico.

4. Manual de Procedimientos para la Gestiéon Documental y Administracién de Archivos de
la Secretaria de las Mujeres.

5. Lineamientos para la Gestién Documental y Administracién de Archivos de la Secretaria
de las Mujeres.

o

Actas de instalacién y sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

~

Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2026, como parte del cierre del ejercicio.
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4.3.2 Entregables de Nivel Documental y Técnico

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) actualizado, validado por el Archivo
General del Estado de Puebla.

Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Fichas Técnicas de Valoracién Documental, elaboradas y dictaminadas por el GIA.
Guia Simple de Archivos de la Secretaria de las Mujeres.

Inventarios Documentales del Archivo de Trdmite, por unidad administrativa.
Inventario Documental del Archivo de Concentracion.

Actas de Transferencia Documental Primaria.

©® N o A W N

Actas de Baja Documental de Documentacion de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI).

9. ldentificacién técnica del Archivo Histérico (delimitacion preliminar de fondos y series).

4.3.3 Entregables de Infraestructura Archivistica

1. Adecuacién funcional del Archivo de Concentracion.
2. Inventario fisico del acervo del IPM (1999-2019).

3. Mejoras minimas documentadas en condiciones de conservacién (orden, limpieza,
sefializacion).

4. Plan técnico inicial para el Archivo Histérico.

5. Registro de adquisicion y puesta en operacién de mobiliario archivistico.

4.3.4 Entregables de Transformacién Digital y Digitalizacién

1. Programa Institucional de Digitalizacién Archivistica, con enfoque gradual y normado.
Inventario de expedientes digitalizados del acervo IPM, con control archivistico.
Expedientes administrativos digitalizados derivados de programas federales.

Adaquisicién y operacion de escdneres especializados (ADF y plano).

aoR W N

Implementacién del médulo de correspondencia del Sistema de Gestidon
Documental_SMujeres.

6. Implementacion inicial de la plataforma de descripcidon documental, con repositorio
digital controlado.

7. Repositorio digital institucional para fines de consulta, transparencia y divulgacion
cultural.

8. Primeros productos de divulgaciéon de la memoria institucional (colecciones digitales,
exposiciones virtuales o micrositios).
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4.4 Actividades

Las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se estructuran de
forma secuencial, Iégica y progresiva, garantizando que cada accién contribuya directamente
a la consolidaciéon del Sistema Institucional de Archivos (SIA), al cumplimiento normativo y al
fortalecimiento de la gestion documental, la transformacién digital y la preservacion de la
memoria institucional de la Secretaria de las Mujeres.

Las actividades se organizan en cuatro niveles de intervencién: normativo, documental-técnico,
infraestructura archivistica y transformacién digital, asegurando coherencia entre diagndstico,
objetivos, entregables y resultados.

4.4.1 Actividades de Nivel Normativo

1.

8.
9.

Revisar y analizar la normativa archivistica vigente aplicable a la Secretaria de las
Mujeres (Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Puebla, Lineamientos del
AGN y AGEP).

Elaborar el proyecto de Acuerdo actualizado por el que se establece el Sistema
Institucional de Archivos y se conforma el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Secretaria de las Mujeres.

Actualizar las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Integrar y formalizar la actualizacién de los integrantes del SIA (responsables de archivos
de tramite y responsable del archivo de concentracion e histérico).

Gestionar la validacion juridica y administrativa de los instrumentos normativos
archivisticos.

Convocar, instalar y llevar a cabo sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, levantando actas correspondientes.

Elaborar el Manual de Procedimientos para la Gestion Documental y Administracién de
Archivos.

Elaborar los Lineamientos para la Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Difundir internamente la normativa archivistica actualizada.

10. Integrar el Infforme Anual de Cumplimiento Archivistico 2026.

4.4.2 Actividades de Nivel Documental y Técnico

1.

S

G,
\

Revisar y concluir la actudlizaciéon del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
(CGCA) derivada de la reforma a la Ley Organica.

Someter el CGCA actualizado a validacion del Archivo General del Estado de Puebla.
Capacitar a las unidades administrativas en la aplicaciéon del CGCA.

Identificar series documentales y levantar informacion para la valoraciéon documental.
Elaborar Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Someter las fichas y dictdmenes de valoracién a consideracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Reserva Territorial Atlixcdyotl 1101 Col. Concepcidn Las Lajas (CIS) Edificio Ejecutivo, Primer Piso Puebla, Pue.
C. P. 72190 Tel. (222) 303 48 00 Ext. 293227 / 293228

Pagina 10 de 36

gg%%%@%@%%%@%@%@%%%@%@%@%@%@%@%

A iALAIALIATIA I AL AL AL A LA L AT A I 4 1Y



Gobierno del Estado
2 0 2 4 - 2 0 3 0

PUEBLA | Mujeres | SRAMOR, | ansar

Secretaria de las Mujeres

7. Integrary aprobar el Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO).

8. Elaborar la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de las Mujeres.

9. Integrar inventarios documentales del Archivo de Trdmite por unidad administrativa.
10. Integrar el inventario documental del Archivo de Concentracion.

1. Planear y ejecutar transferencias documentales primarias conforme al CADIDO.

12. Identificar y eliminar Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI)
mediante actas de baja documental.

13. Iniciar la identificacién técnica de fondos y series con valor histérico.

4.4.3 Actividades de Infraestructura Archivistica

1. Diagnosticar las condiciones fisicas del Archivo de Concentracion.

Realizar acciones minimas de adecuacion funcional (orden, limpieza, sefializacion).
Adquirir y colocar mobiliario archivistico bdsico.

Levantar inventario fisico del acervo documental del IPM (1999-2019).

Organizar el acervo del IPM conforme al CGCA actualizado.

Establecer medidas minimas de conservacion preventiva.

N oo o wN

Elaborar un plan técnico preliminar para el Archivo Histérico.

8. Liberar espacios en oficinas mediante transferencias y bajas documentales.

4.4.4 Actividades de Transformacién Digital y Digitalizacién

1. Elaborar el Programa Institucional de Digitalizacién Archivistica.
Definir criterios técnicos y archivisticos para la digitalizacion del acervo del IPM.
Gestionar la adquisicion de escdneres ADF y escdner plano para fotografias.

Digitalizar de manera progresiva el acervo del IPM previomente organizado.

Y

Digitalizar documentacién administrativa de alto volumen derivada de programas
federales.

6. Implementar el mdédulo de correspondencia del Sistema de Gestidn
Documental_SMujeres.

7. Capacitar al personal en el uso del sistema de gestién documental.

8. Implementar la plataforma de descripcién documental con repositorio digital controlado.
9. Integrar metadatos con perspectiva de género para la descripcion de expedientes.

10. Desarrollar productos digitales para la divulgacion de la memoria institucional.

1. Establecer controles de acceso, consulta y preservacion digital.

12. Documentar avances y resultados de la transformacion digital archivistica.
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4.5 Recursos

Para la correcta ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, la
Secretaria de las Mujeres prevé la asignacion y optimizacion de recursos humanos, materiales y
tecnolégicos indispensables para consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), fortalecer
la gestion documental, impulsar la transformacion digital y garantizar la preservacion y
divulgacion de la memoria institucional, particularmente del acervo heredado del Instituto
Poblano de las Mujeres (IPM).

Los recursos se estiman bajo criterios de racionalidad, eficiencia, viabilidad presupuestal y
aprovechamiento de capacidades institucionales existentes, conforme a lo establecido en los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

4.5.1 Recursos Humanos

La operacion del PADA 2026 se sustenta en una estructura funcional basada en
responsabilidades claramente definidas, considerando la situaciéon actual de la Secretaria,
caracterizada por la rotacidon de personal y la necesidad de fortalecer capacidades
archivisticas.

Perfil / Cargo Funciones principales en el PADA Tipo de

2026 participacién

Area Coordinadora de Archivos | Coordinacion general del PADA, | Permanente

(Direccion de Administracion) seguimiento, control y enlace
institucional
Coordinador(a) de Archivos Planeacién, supervision técnica y | Permanente

normativa del SIA

Responsable  del  Archivo  de | Organizacion, control, | Permanente
Concentracion e Histoérico transferencias, valoraciéon y
conservacion documental

Responsables de Archivos de Tradmite | Organizacion, inventarios, | Parcial
transferencias primarias y apoyo a
la digitalizacién

Integrantes del Grupo | Valoracion documental, | Sesiones
Interdisciplinario de Archivos (Juridico, | dictaminacion y toma de | periddicas
Planeacién, Transparencia, TIC vy | decisiones

Archivo)

Personal de apoyo administrativo Organizacion fisicq, captura, | Temporal /
digitalizacion y descripcion | Apoyo
documentall
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Nota técnica:

La capacitacion archivistica serd un eje transversal para mitigar la falta de perfiles
especializados y garantizar la correcta ejecuciéon de las actividades previstas.

4.5.2 Recursos Materiales y Tecnolégicos

Los recursos materiales se concentran en los rubros estratégicos y criticos para el cumplimiento
de los objetivos del PADA 2026, priorizando la organizacion fisica, la digitalizacion documental y
la operacién inicial de plataformas de gestidon y descripcidon documental.

Recursos Materiales (resumen por rubro)

Descripcién general Monto estimado
(MXN)
Material Cajas archivisticas, carpetas, separadores, guardas, | $28,000.00
archivistico etiquetas y sefalizacion
Mobiliario Estanteria metdlica y mobiliario bdsico de resguardo y | $57,000.00
archivistico traslado de la documentacion

Equipamiento | Equipo de computo y periféricos para control e inventarios | $15,000.00
de apoyo

Conservacion | Termohigrometros, ventiladores para circulacion de aire, | $48,000.00
documental y | humidificador/deshumidificador, luminarias de luz fria y
control materiales para control de polvo y limpieza archivistica

ambientall

Total estimado de recursos materiales: $148,000.00 MXN
4.5.3 Recursos Tecnolégicos

Los recursos tecnoldgicos tienen como finalidad fortalecer la digitalizaciéon documental, la
gestion documental automatizada, la descripcién archivistica y la divulgaciéon de la memoria
institucional, atendiendo tanto el acervo histoérico del IPM como la documentacion administrativa
de alto volumen derivada de programas federales.

a) Equipamiento para digitalizacién

Cantidad | Costo unitario | Costo total estimado

estimado (MXN) (MXN)

Escdner de alimentacion | 2 $55,000.00 $110,000.00
automatica (ADF)

Escdner plano profesional 1 $35,000.00 $35,000.00

Subtotal digitalizacién: $145,000.00 MXN
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b) Sistemas y plataformas

Recurso Descripcion Costo estimado

(MXN)

Sistema de Gestion | Implementacion inicial, | $140,000.00
Documental_SMujeres (mdédulo de | configuracion y puesta en operacion
correspondencia)

Plataforma de descripcion | Automatizacion de integracion y | $120,000.00
documentall descripcidén archivistica, repositorio
digital y control de acceso

Infraestructura digital de soporte Almacenamiento, respaldos y | $40,000.00
seguridad de la informacion

Subtotal sistemas: $300,000.00 MXN

c) Capacitacién tecnolégica

Concepto Descripcién Costo estimado

(MXN)
Capacitacion técnica | Uso de escdneres, gestion documental y | $25,000.00
especializada plataformas de descripcion

Resumen de recursos tecnolégicos
Concepto Monto (MXN)

Equipamiento de digitalizacion | $145,000.00

Sistemas y plataformas $240,000.00

Capacitacion $25,000.00

Total recursos tecnolégicos $618,000.00 MXN

4.5.4 Consideraciones Presupuestales

Los montos sefialados son estimaciones referenciales y preventivas, sujetas a la disponibilidad
presupuestal y a los procesos administrativos correspondientes. La ejecucion del PADA 2026 se
concibe como una inversién estratégica institucional, orientada a reducir riesgos legales,
optimizar procesos administrativos, liberar espacios fisicos, fortalecer la transparencia,
garantizar el acceso a la informacion y preservar la memoria institucional de la Secretaria de las
Mujeres.
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4.6 Tiempo de Implementacién
4.6.1 Cronograma General de Actividades 2026

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, la Secretaria de las
Mujeres establece un cronograma de trabajo con unidad de medida mensual, que permite
asegurar la secuencia légica de las actividades, la interdependencia entre procesos y el
cumplimiento oportuno de los entregables previstos.

El cronograma se estructura conforme a los tres niveles de intervencién archivistica: normativo,
documental-técnico e infraestructura, integrando de manera transversal la digitalizacion, la
transformacion digital y la preservacion de la memoria institucional.

Nivel Normativo

| | \ |
Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
|

Actualizacion del
Acuerdo de
creacion del SIA y
GIA

Actualizacion de
Reglas de
Operacion del GIA

Actualizacion de
integrantes del SIA

Sesiones ordinarias
del GIA

Elaboracioén del
Manual de
Procedimientos
Archivisticos
Elaboracion de

Lineamientos de
Gestion Documental

Informe Anual de
Cumplimiento
Archivistico 2026
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Nivel Documental y Técnico

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun  Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Conclusion del
CGCA actualizado

Validacion del
CGCA por el AGEP

Capacitacién en
aplicacion del
CGCA

Valoracién
documental (FTVD)

Elaboracion del
Catdlogo de
Disposicion
Documental
Aprobacién del

CADIDO por el GIA

Elaboracion de la
Guia  Simple de
Archivos

Inventarios del
Archivo de Trdmite

Inventario del
Archivo de
Concentracion

Transferencias
documentales
primarias

Baja de
Documentacién de
Comprobacién
Administrativa
Inmediata (DCAI)
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Identificacion

técnica del Archivo

Historico

Nivel de Infraestructura Archivistica
Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun  Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Diagndstico del

Archivo de
Concentracion

Adecuacion
funcional minima

Adquisicion de
mobiliario
archivistico

Organizaciéon  del
acervo del IPM
(1999-2019)

Liberacion de
espacios en
unidades

administrativas

Transformacién Digital y Digitalizacién

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun | Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Programa
Institucional de
Digitalizacion

Adquisicién de
escdneres (ADF vy
plano)

Implementacion
modulo de
correspondencia

Digitalizacion  del
acervo del IPM
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Digitalizacion de
documentacion de
programas
federales

Implementacion
plataforma de
descripcién
documentall

Repositorio digital y
divulgaciéon de la
memoria
institucional

Resultado esperado al cierre de 2026
Al término del ejercicio 2026, la Secretaria de las Mujeres contard con:
e Sistema Institucional de Archivos operando formalmente.
e Instrumentos archivisticos completos (CGCA, CADIDO, inventarios y guia).
e Procesos de valoracion, transferencia y baja documental en operacion.
e Infraestructura archivistica funcional.
e Digitalizacioén institucional en marcha.
e Archivo Histdrico identificado.
e Plataforma digital para la divulgacion de la memoria institucional.
¢ Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2026 integrado.

4.7 Costos

La estimacion de costos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se elabord
con base en los recursos materiales y tecnolégicos definidos en el apartado 4.5, asi como en la
temporalidad establecida en el cronograma de actividades del apartado 4.6, garantizando
coherencia entre planeacion, ejecucién y presupuesto.

Los montos estimados corresponden a valores de mercado realistas y preventivos, considerando
la ejecucion escalonada de las actividades durante el ejercicio 2026. Cabe sefialar que los
recursos humanos necesarios para la implementacién del PADA se cubren con la estructura
orgdnica existente de la Secretaria de las Mujeres, por lo que no implican erogaciones
adicionales.
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Tabla presupuestal resumida del PADA 2026

Conceptos considerados Monto estimado
(MXN)
Recursos Jornadas  del  personal  archivistico  institucional, | $0.00*
humanos coordinacion del SIA, sesiones del GIA, seguimiento

técnico y administrativo

Recursos Material archivistico, mobiliario archivistico, | $148,000.00
materiales equipamiento de apoyo y conservacion documental

archivisticos

Recursos Escdneres ADF y escdner plano profesionall $145,000.00

tecnolégicos

Digitalizacién

Recursos Sistema de Gestion Documental_SMujeres, plataforma | $300,000.00
tecnolégicos | de descripcion documental e infraestructura digital de
— Sistemas y | soporte

plataformas

Capacitacién | Capacitacion en digitalizacion, gestion documental y | $25,000.00
tecnolégica plataformas
especializada

TOTAL ESTIMADO DEL PADA 2026 $618,000.00 MXN

* Los recursos humanos se atienden con personal adscrito a la Secretaria de las Mujeres,
conforme al gpartado 4.5.1 Recursos humanos.

ADMINISTRACION DEL PADA 2026

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de
las Mujeres tiene como propdsito asegurar su correcta ejecucion, control, seguimiento y ajuste
oportuno, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la optimizacion de los
recursos asignados y la mitigacion de riesgos archivisticos, operativos y normativos.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, esta
seccion integra los elementos de planeacién, programacién y evaluacién, incorporando de
manera transversal un enfoque de administracion de riesgos, proteccién de los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacioén.

Esta seccion establece los mecanismos de comunicacién institucional, control de cambios y
gestidn de riesgos, conforme a las buenas prdcticas de planeacion gubernamental y a los

Reserva Territorial Atlixcdyotl 1101 Col. Concepcidn Las Lajas (CIS) Edificio Ejecutivo, Primer Piso Puebla, Pue.
C. P. 72190 Tel. (222) 303 48 00 Ext. 293227 / 293228

Pagina 19 de 36

G EDGIQICIQIGIBIGIGIQICI QS GI G 4D
VoI VOVO P VOV VPVGVP VIV



ii%PUEBLA ‘ Mujeres ‘ pORAMORA ‘ P’gnsql‘

&gg/ Eoob I?rrzo de2| EOSta‘,Sdoo Secretaria de las Mujeres PUEBLA mnde
e

lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion, asegurando la gobernanza
archivistica del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de las Mujeres.

1. Planificacién de las Comunicaciones

La planificacion de las comunicaciones tiene como finalidad asegurar un flujo de informaciéon
claro, oportuno y verificable entre las dreas involucradas en la ejecucion del PADA 2026,
fortaleciendo la coordinacién institucional, la toma de decisiones informada y la trazabilidad de
las acciones archivisticas.

Este esquema de comunicacion es coordinado por el Area Coordinadora de Archivos y se
instrumenta a través de los mecanismos, responsables y periodicidades que se describen a
continuacion.

1.1 Esquema general de comunicaciones del PADA 2026
Elemento Descripcién

Responsable de la | Area Coordinadora de Archivos
coordinacion

Objetivo Garantizar el seguimiento, control y documentacién de la
ejecucion del PADA 2026

Alcance Todas las unidades administrativas generadoras de
documentacion

Marco de referencia Ley de Archivos del Estado de Puebla, criterios del AGN vy
disposiciones internas

1.2 Actores e instancias involucradas en la comunicacién

Instancia / Actor Rol en el PADA 2026

Coordinador(a) de Archivos Coordinacion técnica del SIA y seguimiento del
PADA

Responsables de Archivos de Tramite Ejecucion operativa y reporte de avances

Responsable del Archivo de Concentracion e | Organizacion, transferencia, conservacion vy

Historico digitalizacion

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) Andlisis, validaciéon y toma de decisiones
técnicas

Direccién de Administracion Supervision administrativa y autorizacion
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Unidades administrativas Generacion documental y cumplimiento de
procesos
Instancias externas (AGEP) Validacion normativa, cuando corresponda

1.3 Mecanismos de comunicaciéon

Mecanismo Finalidad Evidencia documental
Reuniones de trabajo internas Coordinacion operativa Minutas

Sesiones del GIA Validacion y decisiones técnicas | Actas

Informes técnicos de avance Seguimiento del PADA Reportes trimestrales
Comunicaciones oficiales Instrucciones y notificaciones Oficios

Sistemas de gestion documental | Registro y trazabilidad Reportes del sistema

1.4 Periodicidad de las comunicaciones

Tipo de comunicacién Frecuencia Responsable

Reportes de avance del PADA Trimestral Area Coordinadora de Archivos

Sesiones del GIA Bimestral Coordinador(a) de Archivos

Comunicaciones extraordinarias | Cuando se requiera | Area Coordinadora de Archivos

Informe de cierre Anual Area Coordinadora de Archivos

1.5 Productos derivados de la planificacién de comunicaciones

Producto Uso institucional

Actas del GIA Evidencia de decisiones técnicas
Informes de avance Seguimiento y control
Minutas de trabajo Coordinacién operativa

Comunicaciones oficiales Trazabilidad administrativa

Insumos para Informe Anual | Rendicion de cuentas
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1.6 Contribucién al control del PADA

La planificacion de las comunicaciones permite:

e Asegurar la trazabilidad de las acciones archivisticas.

e Fortalecer la gobernanza del Sistema Institucional de Archivos.

e Sustentar la toma de decisiones técnicas y administrativas.

e Facilitar la elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento Archivistico 2026.

e Garantizar transparencia y rendicién de cuentas.

1.2 Control de Cambios

El control de cambios permite identificar, evaluar, autorizar y documentar cualquier modificacion
que pudiera afectar el alcance, el cronograma, los recursos o los entregables del PADA 2026, sin
comprometer el cumplimiento de los objetivos estratégicos ni las obligaciones normativas en

materia archivistica.

1.2.1 Procedimiento de Control de Cambios

Descripcién

Responsable

Evidencia
documental

del cambio

dreas involucradas

Identificacion Deteccion de necesidad de | Area Coordinadora de | Nota técnica
del cambio ajuste normativo, operativo, | Archivos / Areas
técnico o presupuestal operativas
Andlisis de | Evaluacion del impacto en | Area Coordinadora de | Andlisis técnico
impacto objetivos, cronograma vy | Archivos
recursos
Propuesta de | Elaboracién de propuesta | Area Coordinadora de | Documento  de
ajuste formal de modificacion Archivos ajuste
Revision técnica | Andlisis y dictaminacion del | Grupo Interdisciplinario | Acta del GIA
ajuste propuesto de Archivos
Autorizacion Validacion administrativa | Direccion de | Oficio de
del cambio Administracion autorizacion
Registro del | Integraciéon del ajuste al | Area Coordinadora de | Registro
cambio PADA Archivos documental
Comunicacion Difusién del ajuste a las | Area Coordinadora de | Comunicacién

Archivos

institucional
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1.2.2 Principios del Control de Cambios

Principio Aplicacion

Trazabilidad Todo cambio debe quedar documentado

Transparencia Ajustes comunicados a las dreas involucradas

Legalidad Sin contravenir el marco normativo

Control Evitar desviaciones no autorizadas

Mejora continua | Ajustes orientados al fortalecimiento del PADA

2. Planificacién de la Gestion de Riesgos

La Secretaria de las Mujeres reconoce que la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 se desarrolla en un entorno institucional complejo, sujeto a factores
internos y externos que pueden incidir en el cumplimiento de los plazos, la validacion de
instrumentos archivisticos, la asignacion de recursos y la consolidacion del Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

En atenciéon a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla y a los
criterios para la elaboracion del PADA emitidos por el Archivo General de la Nacién, se adopta
un enfoque preventivo, redlista y documentado para la identificacién, andlisis, control vy
seguimiento de riesgos archivisticos, normativos, operativos, presupuestales, tecnolégicos e
institucionales.

2.1ldentificacién de Riesgos

A partir del diagndstico institucional, de la experiencia operativa acumulada y del seguimiento
al PADA 2025, se identificaron los riesgos que pueden afectar el desarrollo del PADA 2026,
particularmente aquellos relacionados con:

e Lavalidaciéon externa de instrumentos archivisticos.

e Ladisponibilidad presupuestal.

e Lainfraestructura archivistica.

e La capacidad operativa del personal.

e Laimplementacién tecnoldgica.

e La dependencia de procesos externos a la Secretaria.

2.2 Andlisis de Riesgos

El andlisis de riesgos considera la probabilidad de ocurrencia y el impacto instituciondl,
permitiendo clasificar el nivel de riesgo y definir medidas de mitigacién proporcionales y viables.
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2.2.1 Matriz de Riesgos Archivisticos del PADA 2026

Riesgo identificado Probabilidad Impacto | Nivel de Medidas de mitigacién

riesgo
Retrasos en la | Alta Alta Critico Planeacioén anticipada, envio
validacion de oportuno de instrumentos,
instrumentos continuidad operativa interna
archivisticos por parte
del AGEP
Falta de certeza | Media Alta Alto Respaldo metodoldgico
técnica en conforme a AGN y CONARCH,
dictdmenes del AGEP validacion interna por el GIA
Insuficiencia o retraso | Media Alta Alto Priorizacion de actividades
en la asignacion criticas 'y ejecucion  por
presupuestal etapas
Alta  rotacidon  de | Alta Media Alto Capacitaciéon  continua vy
personal en dreas estandarizacion de procesos
operativas
Infraestructura Media Alta Alto Implementaciéon de medidas
archivistica minimas de conservacion
inadecuada (e}
improvisada
Saturacién de | Alta Alta Critico Transferencias
espacios documentales, baja de DCAI
documentales y digitalizacion prioritaria
Resistencia al cambio | Media Media Medio Sensibilizacion institucional y
por parte de dreas acompafamiento técnico
operativas
Fallas tecnolégicas o | Media Alta Alto Respaldos  periddicos vy
pérdida de controles de seguridad
informacion digital
Retrasos en la | Media Media Medio Planeacién  anticipada vy
adquisicion de ejecucion escalonada
equipamiento
tecnoldgico
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BB
Dependencia de | Alta Media Alto Documentacién de gestiones
procesos externos y evidencia de cumplimiento
para el cumplimiento
normativo

2.3 Control y Seguimiento de Riesgos

El control de riesgos se realizard de manera sistemdatica durante todo el ejercicio 2026, mediante
los siguientes mecanismos:

2.3.1 Seguimiento de riesgos

Periodicidad Responsable Evidencia
Revision de riesgos Bimestral Grupo Interdisciplinario | Actas de sesiéon
de Archivos
Actualizacion de la matriz Cuando se | Area Coordinadora de | Matriz
requiera Archivos actualizada
Implementacion de medidas | Permanente Areas responsables Reportes
de mitigacion técnicos
Evaluacion de impactos Trimestral Area Coordinadora de | Informe de
Archivos avance
Integracién al informe anual | Anuall Area Coordinadora de | Informe PADA
Archivos 2026

2.3.2 Consideraciones especificas sobre la validacién del AGEP

La Secretaria de las Mujeres reconoce que, conforme al articulo 98, fraccion V, de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla, el Archivo General del Estado de Puebla (AGEP) es la instancia
competente para validar los instrumentos de control archivistico. No obstante, se identifica como
un riesgo institucional recurrente la demora prolongada en los procesos de validacion, asi como
la falta de certeza técnica derivada de la limitada especializacion archivistica del personal del
propio AGEP.

En este contexto, el PADA 2026 establece como medidas estratégicas:

e Continuar con la aplicacion interna de los instrumentos archivisticos elaborados
conforme a la normativa vigente.

e Documentar de manera exhaustiva los procesos técnicos, metodoldgicos y normativos
seguidos.

e Dejar evidencia formal de las gestiones realizadas ante el AGEP.

e No detener la operacion del SIA ni las actividades de organizacion, valoracion,
transferencia y digitalizacion por causas externas a la Secretaria.
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Estas acciones permiten garantizar el cumplimiento institucional aun cuando existan retrasos
atribuibles a instancias externas.

2.4 Resultados de la Gestion de Riesgos

La identificacion, andlisis y control integral de riesgos permite:
e Proteger juridicamente a la Secretaria de las Mujeres.
e Garantizar la continuidad operativa del Sistema Institucional de Archivos.
e Evitar responsabilidades improcedentes por causas externas.
e Fortalecer la planeacion realista del PADA 2026.

e Consolidar un modelo de gobernanza archivistica madura, profesional y documentada.

4 Enfoque en la Proteccién de los Derechos Humanos, Otros Derechos y Apertura Proactiva de
la Informacién

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres incorpora
de manera transversal un enfoque de proteccion de los derechos humanos, de otros derechos
que de ellos deriven y de apertura proactiva de la informacién, como ejes rectores de la gestion
documental y de la administracién de archivos.

La gestidn archivistica que impulsa este programa reconoce que los archivos constituyen un
instrumento fundamental para la garantia de derechos, en particular el derecho de acceso a la
informacién publica, el derecho a la verdad, el derecho a la memoria, la rendicion de cuentas,
asi como los derechos humanos de las mujeres, nifias y adolescentes, en un contexto de igualdad
sustantiva y vida libre de violencia.

4.1 Proteccién de los derechos humanos

Principio Aplicacion en el PADA 2026

Legalidad Cumplimiento de la Ley de Archivos, transparencia y normativa
aplicable

Mdaxima publicidad Organizacion y acceso oportuno a la informacion publica

Accesibilidad Mejora en la localizacién y consulta documental

No discriminacion Acceso equitativo a la informacion

Perspectiva de género Descripcion y organizacién documental con enfoque de
género

Proteccion de datos | Control de acceso y confidencialidad

personales
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Debida diligencia Documentacion integra y confiable

Resultado esperado:

La correcta gestion documental permitird preservar evidencia administrativa, juridica e histérica
que respalde el ejercicio y la defensa de los derechos humanos, particularmente en materia de
igualdad sustantiva, erradicaciéon de la violencia contra las mujeres y acceso a la justicia.

4.2 Proteccion de Otros Derechos que Derivan de los Archivos
Derecho derivado Acciones previstas en el PADA 2026

Derecho a la memoria institucional e | Identificacién y fortalecimiento del Archivo Histérico
histérica

Derecho a la verdad Conservacion integra de expedientes
Derecho a la identidad Preservacion de registros institucionales
Derecho a la seguridad juridica Organizacioén y valoraciéon documental

Derecho a la reparacion y no | Conservacion de evidencia en contextos de
repeticion derechos humanos

Acciones especificas:
e Preservacion del acervo documental heredado del IPM.
¢ Implementacion de procesos de descripcion documental con perspectiva de género.
e Conservacion de documentos con valor histérico, testimonial y cultural.

4.3 Apertura Proactiva de la Informacién

Estrategia Descripcién

Digitalizacién documental Previa organizacion archivistica

Sistema de Gestion Documental Implementaciéon gradual de la plataforma institucional

Sistema de descripcién | Repositorio digital con controles de acceso

documentall

Difusion cultural Contenidos educativos y de memoria institucional

Visibilizacién histérica Trayectoria de las politicas publicas en favor de las
mujeres

Estas acciones se readlizardn en estricto apego a la normativa en materia de transparenciq,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales.
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4.4 Enfoque Preventivo y de Responsabilidad Institucional

Riesgo prevenido Medida institucional

Perdida o destruccion documental Organizaciéon y conservacion

Alteracion u ocultamiento de informacion | Controles y trazabilidad

Incumplimiento normativo Planeacién y seguimiento
Responsabilidades administrativas Evidencia documental
Sanciones Gestion archivistica preventiva

Resultado institucional:

La gestiéon documental se consolida como un pilar estratégico de gobernanza, fortaleciendo la
confianza ciudadana y el desempefio de la Secretaria de las Mujeres como Sujeto Obligado.

5. Seguimiento, Evaluacion e Informe de Cumplimiento del PADA 2026

La Secretaria de las Mujeres implementard un esquema sistemdtico de seguimiento, evaluacion
y control del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, con el objetivo de verificar
el cumplimiento de las actividades programadas, evaluar los avances alcanzados y garantizar
la correcta operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), conforme a la normativa
archivistica vigente.

Este proceso permitird contar con informacién objetiva, verificable y oportuna para la toma de
decisiones, la mejora continua de los procesos archivisticos y la rendicién de cuentas
institucional.

5.1 Seguimiento del PADA 2026

El seguimiento de las actividades se realizard de manera continua durante el ejercicio fiscal 2026,
considerando los siguientes mecanismos:

e Monitoreo periddico del cronograma de actividades (infraestructura, documental y
normativo).

e Registro documental de avances, incidencias y ajustes.
e Reportes parciales elaborados por las dreas responsables.

e Revisidon técnica en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA).

e Integracion de evidencias documentales, fotogrdficas y digitales.

El seguimiento permitird identificar oportunamente desviaciones en los tiempos, recursos o
resultados esperados, asi como la activaciéon de medidas correctivas cuando sea necesario.
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5.2 Evaluacién del cumplimiento

La evaluacidn del PADA 2026 se realizard con base en criterios de desempefio, eficacia y
cumplimiento normativo, considerando:

Grado de avance de cada actividad programada.

Cumplimiento de los objetivos especificos y metas planteadas.

Implementacion efectiva de los instrumentos archivisticos.

Funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Avances en la organizacion, valoracion, transferencia y digitalizacion documental.
Implementacion y operacion de plataformas tecnoldgicas de gestion documental.

Cumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

La evaluacion se efectuard de manera semestral y al cierre del ejercicio 2026.

5.3 Indicadores de desempeiio archivistico

Para efectos de seguimiento y evaluacién, se considerardn, entre otros, los siguientes
indicadores:

Porcentaje de instrumentos archivisticos elaborados, actualizados o implementados.
Numero de sesiones del GIA realizadas y acuerdos cumplidos.

Porcentaje de dreas con archivos organizados conforme al CGCA y CDD.

Volumen de documentacion valorada y transferida.

Metros lineales liberados mediante la eliminaciéon de DCAI.

Numero de expedientes digitalizados y descritos.

Nivel de operacion de la Plataforma del Sistema de Gestion Documental.

Avances en la identificacion y conformacién del Archivo Histdrico.

Cumplimiento del cronograma del PADA.

5.4 Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2026

Al cierre del ejercicio fiscal 2026, la Secretaria de las Mujeres elaborard el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el cual contendrd, como minimo:

&5

\

Descripcion de las actividades ejecutadas.

Resultados alcanzados respecto a los objetivos planteados.
Evaluacion del desempefio archivistico institucional.

Andlisis de riesgos y medidas aplicadas.

Relacion de instrumentos archivisticos elaborados o actualizados.

Avances en digitalizacion, conservacion y divulgaciéon de la memoria institucional.
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e Recomendaciones para el PADA 2027.

Este informe serd presentado a la persona Titular de la Secretaria y se integrard como evidencia
del cumplimiento de las obligaciones archivisticas del Sujeto Obligado.

5.5 Mejora continua y proyeccion institucional

Los resultados del seguimiento y evaluacion del PADA 2026 servirdn como base para:
e Ajustar procesos archivisticos.
e Fortalecer la planeacion futura.
e Consolidar la modernizacion y transformacion digital.

e Redfirmar a la Secretaria de las Mujeres como una dependencia modelo en gestion
documental, transparencia, acceso a la informacién y preservaciéon de la memoria
institucional.

Marco Normativo

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres se
sustenta en el marco juridico nacional y estatal vigente en materia de archivos, transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccidn de datos personales, derechos humanos vy
administracion publica, el cual establece las obligaciones, principios y directrices que rigen la
organizacion, conservacion, valoracion, transferencia, digitalizaciéon y acceso a los documentos
generados por los sujetos obligados.

El presente programa se elabora en cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
que regula la organizacién y funcionamiento de los archivos publicos en la entidad y establece
la obligacion de los sujetos obligados de contar con un Sistema Institucional de Archivos
debidamente planeado, operado y evaluado de manera anual, mediante la formulacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

De manera enunciativa y no limitativa, el PADA 2026 se fundamenta en las siguientes
disposiciones normativas:

a) Marco Constitucional

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1°, 6°, 8°, 14, 16 y 134,
relativos a los derechos humanos, el derecho de acceso a la informacién publica, la
legalidad, la seguridad juridica y la correcta administracion de los recursos publicos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y derechos humanos.

b) Marco Legal Federal

e Ley General de Archivos, que establece las bases generales para la organizaciéon vy
conservacion homogénea de los archivos en el pais.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢) Marco Legal Estatal

e Ley de Archivos del Estado de Puebla, en particular los articulos 23, 24 y 25, que obligan
a:

o Contar con un Sistema Institucional de Archivos.

o Instrumentar procesos archivisticos normalizados mediante instrumentos de
control archivistico.

o Planear anualmente las acciones archivisticas a través del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
e Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres.
d) Normatividad Técnica Archivistica

e Lineamientos, criterios y metodologias emitidos por el Archivo General de la Nacién
(AGN).

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion De Los Archivos (CONARCH)
e Metodologia para la elaboracion de instrumentos de control archivistico del CONARCH.
e) Normas y Estandares Técnicos Internacionales

De manera complementaria al marco juridico nacional y estatal, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 toma como referencia normas y estandares técnicos internacionales que
constituyen buenas prdcticas reconocidas en materia de gestidn documental, administracion de
la informacioén, calidad institucional y gestion de riesgos.

La incorporacion de estos referentes no implica su adopcién obligatoria ni genera compromisos
juridicos adicionales para la Secretaria de las Mujeres; sin embargo, fortalece el enfoque técnico,
metodoldgico y estratégico del programa, contribuyendo a la mejora continua de los procesos

archivisticos y a la consolidacion de un Sistema Institucional de Archivos moderno, eficiente y
confiable.

Entre los principales estdndares considerados se encuentran:

e ISO 15489 — Informacién y documentacion. Gestidon de documentos, como referencia
fundamental para la organizacién, control, valoracion, conservacion y acceso a los
documentos a lo largo de su ciclo vital.
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e SO 30301 — Sistemas de gestidon para los documentos, que proporciona un enfoque
sistémico para la planificacion, implementacion, operacién y mejora continua del Sistema
Institucional de Archivos.

e SO 9001 — Sistemas de gestidon de la calidad, como marco de referencia para la
estandarizacion de procesos, la eficiencia administrativa y la mejora del desemperio
institucional.

¢ |SO 27001 - Sistemas de gestion de seguridad de la informacién, aplicable a los procesos
de digitalizacion, repositorios documentales, plataformas de gestidn y control de
accesos a la informacion.

e ISO 31000 — Gestidn del riesgo, que sustenta el enfoque preventivo adoptado en la
identificacion, andlisis y mitigacion de riesgos archivisticos, operativos y normativos
contemplados en el PADA 2026.

La referencia a estos esténdares internacionales permite a la Secretaria de las Mujeres alinear
su gestion documental con prdcticas reconocidas a nivel global, reforzando su posicionamiento
como una Dependencia Modelo en innovacion, modernizacion y transformacion digital de los
procesos archivisticos.

f) Normatividad Institucional

e Acuerdo de la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Gobierno del Estado por el que se
establece el Sistema Institucional de Archivos y se conforma el Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Gobierno del Estado de Puebla.
(Vigente)

e Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Igualdad
Sustantiva (vigente).

En este marco, el PADA 2026 constituye un instrumento de planeacion interna de cardcter
obligatorio, cuya elaboracién, aprobacion, ejecucion y evaluacion corresponden directamente a
la Secretaria de las Mujeres como Sujeto Obligado. Su validez juridica deriva de su suscripcion
por la Titular de la Dependencia, sin perjuicio de su remisién informativa a las instancias
competentes, y su publicaciéon en el portal institucional acredita el cumplimiento de las
obligaciones legales en materia archivistica.
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SIGLAS, ABREVIATURAS Y GLOSARIO

Siglas y Abreviaturas

Sigla Significado

AGEP Archivo General del Estado de Puebla

AGN Archivo General de la Nacion

ADF Alimentador Automdtico de Documentos

CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CDD Catdlogo de Disposicion Documental

CONARCH | Consejo Nacional de Archivos

DCAI Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata
GIA Grupo Interdisciplinario de Archivos

IPM Instituto Poblano de las Mujeres

LAEP Ley de Archivos del Estado de Puebla

LGA Ley General de Archivos

LOAPEP Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

SIA Sistema Institucional de Archivos

SIS Secretaria de Igualdad Sustantiva

SM Secretaria de las Mujeres

SMIS Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva

TIC Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

\
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Archivo de Trémite. Archivo integrado por documentos de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones y funciones de las unidades administrativas, mientras conservan
vigencia administrativa.

Archivo de Concentracion. Archivo donde se resguardan documentos transferidos desde los
archivos de trémite, cuyo uso es espordadico y que conservan valores administrativos, legales o
fiscales.

Archivo Histérico. Conjunto de documentos que, por su valor histérico, testimonial, cultural o
social, deben conservarse de manera permanente y garantizar su acceso publico conforme a la
normatividad aplicable.

Area Coordinadora de Archivos. Unidad administrativa responsable de coordinar, normar,
supervisar y evaluar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, conforme a la Ley de
Archivos del Estado de Puebla.

Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO). Instrumento de control archivistico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia y el destino final de
las series documentales.

Ciclo Vital de los Documentos. Etapas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, uso activo, conservacion semiactiva y, en su caso, conservacion
permanente o eliminacion.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA). Instrumento técnico que organiza la
documentacion de una institucion con base en sus funciones y atribuciones, estructurando fondo,
seccion, serie y subserie.

Digitalizacién Documental. Proceso técnico mediante el cual se convierte documentacién en
soporte fisico a formato digital, previa organizacién archivistica, con fines de control, consulta,
preservacion y difusion.

Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI). Documentos generados
para respaldar tramites de cardcter inmediato y temporal, que carecen de valores secundarios
y pueden eliminarse conforme a la normatividad aplicable.

Gestion Documental. Conjunto de procesos técnicos y administrativos orientados a la
produccién, organizacion, clasificacion, valoracién, conservacion, acceso y disposicion final de
los documentos.

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA). Organo colegiado encargado de analizar, dictaminar
y validar los procesos de valoracidon documental y los instrumentos archivisticos, con
representacion de dreas sustantivas y estratégicas.

Instrumentos de Control Archivistico. Herramientas técnicas obligatorias para la organizacion,
valoraciéon y administraciéon de archivos, entre las que destacan el CGCA, el CDD, los inventarios
documentales y la guia de archivos.

Inventarios Documentales. Registros sistematizados que describen los expedientes vy
documentos que integran los archivos de trdmite, concentracion e histdrico, permitiendo su
control y localizacion.
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Ley de Archivos del Estado de Puebla. Ordenamiento juridico que regula la organizacion,
conservacion, administracion y acceso a los archivos en el dmbito estatal y municipal.

Memoria Institucional. Conjunto de documentos que reflejan la evolucién histdrica, administrativa
y social de una institucion, constituyendo evidencia del ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Sistema de Gestién Documental. Plataforma tecnoldégica que automatiza los procesos de
correspondencia, control documental, organizacién archivistica y consulta de documentos, bajo
criterios normativos.

Sistema Institucional de Archivos (SIA). Conjunto organizado de normas, procesos, estructuras,
recursos y responsabilidades que permiten administrar los documentos a lo largo de su ciclo vital.

Transferencia Documental. Proceso mediante el cual los documentos pasan del archivo de
trdmite al archivo de concentracion, o de éste al archivo histérico, conforme a los plazos
establecidos en el CADIDO.

Valoracién Documental. Proceso técnico mediante el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, asi como su vigencia y destino final.
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APROBACION Y SUSCRIPCION INSTITUCIONAL

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las Mujeres se
aprueba institucionalmente en la Ciudad de Puebla de Zaragoza, Estado de Puebla, a los 23 dias
del mes de enero de 2026, como instrumento rector de planeacién archivistica de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas durante el ejercicio fiscal 2026.

El presente Programa constituye evidencia del cumplimiento de las obligaciones de la Secretaria
de las Mujeres como Sujeto Obligado en materia de archivos, conforme a los articulos 23, 24y 25
de la Ley de Archivos del Estado de Puebla, sin perjuicio de la remision de los instrumentos de
control archivistico a las instancias competentes para los efectos legales correspondientes.

SUSCRIPCION
Elaboré Revisé
C. Alfredo Abrajan Roldan C. Griselda del Carmen Pérez Durdn
Responsable del Archivo de Concentracién Titular del Area Coordinadora de
de la Secretaria de las Mujeres Archivos de la Secretaria de las
Mujeres
Autorizé

C. Yadira Lira Navarro
Secretaria de las Mujeres
Gobierno del Estado de Puebla

Con la ejecucion del PADA 2026, la Secretaria de las Mujeres fortalece el Sistema Institucional de
Archivos como eje estratégico para la transparencia, el acceso a la informacion, la rendicion de
cuentas y la preservacion de la memoria institucional en favor de los derechos de las mujeres.
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