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PRESENTACION

Desde 2021, la Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva (SMIS), anteriormente denominada como Secretaria de Igualdad Sustantiva (SIS),
ha venido implementando de manera ininterrumpida los Programas Anuales de Desarrollo Archivistico (PADAs). Estos programas, enmarcados
en el cumplimiento cabal de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos del Estado de Puebla
(LAEP), en especifico en sus articulos 24, 25, 27 y 28, fraccién lll, mediante los cuales sefiala dentro de las funciones del Area de Archivos de la
SMIS.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 constituye una herramienta estratégica para dar continuidad a las actividades
archivisticas a nivel institucional, estableciendo prioridades alineadas con los objetivos de las instancias institucionales en materia de Archivos
a nivel local y federal. Este programa integra recursos econémicos y operativos disponibles, considerando las necesidades especificas de los
archivos en sus diferentes niveles, con el propésito de fortalecer su actualizacién y modernizacion.

El enfoque principal del PADA 2025 radica en la mejora continua de la gestién documental a través de la planificaciéon y ejecucion de
actividades que promueven prdcticas eficientes de organizacién, conservacion y preservacién de los archivos. Asimismo, se busca identificar
y aprovechar oportunidades para adaptar los procesos archivisticos a las exigencias actuales.

Con la implementacién de este programa, la Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva (SMIS) reafirma su compromiso con la correcta
administracion de sus archivos, garantizando no solo el cumplimiento normativo, sino también la preservacion y accesibilidad de la memoria
documental institucional. EI PADA 2025 se presenta como un pilar fundamental para consolidar una cultura archivistica sélida, basada en

innovacion, la eficiencia y una visién a largo plazo que permita enfrentar los desafios de la gestién documental actual. U‘ -

Pagina 3 de 33

PUEBLA |gl.ICI|dCId roRAMORA ‘ i I'Isn(g

%

L 4

CDCICICICICICICICICICIOCICICOCICIELDE
PP VTP C D TP I CP VDD DD DD D DT



PSS D
D

Gobierno del Estado Secretaria de la Mujer
2024 -2030 e lgualdad Sustantiva

1. Marco de Referencia

La evolucién de la politica estatal en torno a la igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres en el Estado de Puebla es el resultado
de un proceso de transformacién institucional profundamente influenciado por el contexto nacional e internacional desde mediados del siglo
XX. Los movimientos feministas de las décadas de 1960 y 1970, junto con eventos clave como la Conferencia Mundial sobre la Mujer de 1975 en
México, sentaron las bases para la creacion de politicas publicas con perspectiva de género.

Este impulso se fortalecié con la adopcién de compromisos internacionales, como la Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacién contra la Mujer (CEDAW) en 1979 y la histérica Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer celebrada en Beijing en 1995. La
Plataforma de Accién de Beijing, adoptada en dicha conferencia, establecié un marco integral para promover la igualdad de genero y el
empoderamiento de las mujeres a nivel global, influyendo significativamente en las politicas publicas nacionales y estatales.

En México, estas influencias internacionales se tradujeron en la creacién de mecanismos institucionales orientados a la igualdad de género,
como el Instituto Poblano de la Mujer (IPM) en el Estado de Puebla en 1999. Esta entidad se constituyd para coordinar y ejecutar politicas
publicas con perspectiva de género, impulsando el desarrollo integral de las mujeres en los ambitos econémico, politico, cultural y social.
Durante dos décadas, el IPM se consolidé como un actor clave en la promocién de la igualdad de género en Puebla, colaborando
estrechamente con dependencias gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil y el sector privado.

El 31de julio de 2019, la promulgacion de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla (LOAPEP) marcé un hito significativo
al establecer la Secretaria de Igualdad Sustantiva (SIS) como el Mecanismo de Adelanto para las Mujeres (MAM) en la entidad. Posteriormente,
el 8 de enero de 2020, el Honorable Congreso del Estado publicod el Decreto por el que se suprimié el IPM, transfiriendo sus atribuciones y
facultades a la SIS. Este Decreto, en su Articulo Quinto Transitorio, estipula:

PUEBLA Igualdad BoMoR, |, Pensar,

“Toda la documentacion e informacion fisica y electronica que corresponda al ‘Instituto Poblano de las Mujeres’ %

deberd ser transferida al Gobierno del Estado de Puebla, a través de la Secretaria de Igualdad Sustantiva,”

Este proceso se llevo a cabo mediante la liquidacion del IPM, quedando la documentacién bajo el resguardo de las unidades administrativas
de la SIS conforme a sus atribuciones. Desde entonces, la SIS ha generado documentacién como una dependencia centralizada, pero con K
diversidad en los procesos operativos, estilos de redaccién y formatos utilizados en sus unidades administrativas.

En el dmbito federal, la creacion de la Secretaria de la Mujer en 2024, a través del Decreto que reforma la Ley Orgdnica de la Administracién
Publica Federal, reflej6 un esfuerzo por alinear las politicas publicas con los Ejes Transversales y Generales del Plan Nacional de Desarroll@

Y

-
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2025-2030. Este compromiso ha tenido eco en Puebla, donde el 28 de noviembre de 2024, el Honorable Congreso del Estado promulgé el
Decreto que actualizé la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado, cambiando la denominacion de la SIS a Secretaria de la Mujer
e Igualdad Sustantiva (SMIS).

Este cambio no solo responde a un mandato legal, sino que refuerza la necesidad de integrar la perspectiva de género, fomentar la no violencia
y la no discriminacién hacia las mujeres, y garantizar una administracion publica eficiente y moderna. Ademds, estas reformas consolidan un
modelo institucional que atiende de manera integral las demandas sociales, respondiendo a compromisos internacionales en materia de
derechos humanos e igualdad de género.

Con esta nueva estructura, la SMIS se posiciona como un ente fundamental en la promocién de la igualdad sustantiva y el empoderamiento
de las mujeres, articulando objetivos nacionales y estatales para atender de manera transversal las necesidades de las mujeres en todos los
sectores de |a sociedad.

2. Justificacién

La Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva (SIS) reitera su compromiso de dar continuidad a las acciones de mejora en la gestién
documental mediante la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025. Este instrumento se concibe como una
extension de los esfuerzos realizados en ejercicios anteriores, orientado a consolidar los objetivos pendientes e integrar nuevas estrategias
que permitan cumplir cabalmente con las obligaciones de este sujeto obligado. \%\

El PADA tiene como finalidad garantizar el funcionamiento eficiente del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de una gestidn
documental efectiva y una administraciéon adecuada de los archivos. Este enfoque busca asegurar el acceso oportuno a la informacién,
promover la transparencia, fortalecer la rendicién de cuentas y, sobre todo, preservar la memoria institucional de esta Dependencia. Asimismo,
contribuye a la construccién de la memoria cultural colectiva, en favor de la igualdad sustantiva, los derechos de las mujeres y la equidad de
género.

En apego al marco normativo vigente, la correcta ejecucion de las actividades programadas en el PADA permite que la SMIS opere dentro de
los parémetros legales establecidos en materia de archivos. De esta forma, se optimizan los procesos administrativos, se minimiza el riesgo
sanciones y se fomenta el cumplimiento de los tiempos establecidos para la ejecucion de las acciones previstas.
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Una gestién documental eficiente derivada de este programa genera beneficios tangibles, incluyendo ahorros significativos a largo plazo,
optimizacién de recursos y mejora en la prestacion de servicios institucionales. Estos logros no solo fortalecen el desemperio operativo de la
SMIS, sino que también consolidan su papel como una institucién comprometida con la preservacion del patrimonio documental y la garantia
del acceso a la informacién.

Finalmente, la implementacién de las estrategias contempladas en este documento de planeacién para el ejercicio 2025 no debe considerarse
unicamente una obligaciéon normativa, sino una inversién estratégica. Los resultados esperados en términos de cumplimiento legal, eficiencia
operativa y contribucién a la igualdad de género y los derechos humanos justifican plenamente la asignacion de recursos a este esfuerzo.

3. Objetivos

X

3.1. Objetivo General

Fortalecer la gestidn integral de archivos de la Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva, mediante la implementacion de estrategias de
capacitacion, organizacién documental (clasificacion, ordenacion y descripcién), consolidacién de los instrumentos de control y consulta,
fortalecimiento normativo, digitalizacién, y difusidn documental, para garantizar la accesibilidad, conservacion y uso eficiente de |
informacién, promoviendo la transparencia, rendiciéon de cuentas y la igualdad sustantiva.

3.2. Objetivos Especificos
Nivel Infraestructura

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Conformacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025
Diagnéstico Integral de Archivos

Capacitacién en materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos
Grupo Interdisciplinario de Archivos

oM P LN

Nivel Documental

1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)
2. Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)

Pagina 6 de 33
CRCDCICICICLICILCICRICICILCICDIDDICICDICDIL




PUEBLA Igualdcld ‘ pPoRAMORA ‘ &

¥
Gobierno del Estado Secretaria de la Mujer wEm I"ﬂnde

2 024 -20230 e lgualdad Sustantiva
3. Inventarios Documentales

4, Gula de Archivos

5. Transferencias documentales

6. Digitalizacién y conservacién documental

7. Control y monitoreo de la Organizacién Documental en la SMIS
8. Desincorporacién o eliminacién de la DCAI

Nivel Normativo

1. Elaboracién de los instrumentos normativos para la gestién de documentos y administracién de archivos
2. Reglas de Operacién para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos

4. Planeacién Institucional

De conformidad con el marco de referencia institucional de esta Secretaria, y considerando la situacién organizacional detectada en el
universo archivistico, se da prioridad a la elaboracién del Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

(PADA). Este informe constituye un instrumento estratégico que permite evaluar los avances alcanzados, identificar dreas de oportunidad, y ¥
establecer las bases para la continuidad de las acciones en el PADA 2025.

también evidencia el cumplimiento de la normativa vigente en materia de archivos. A partir de este andlisis, se desprenden los objetivos
especificos que guiardn las actividades programadas para el ejercicio 2025, las cuales estardn alineadas con las prioridades institucionales
y orientadas a fortalecer la conservacion, accesibilidad y organizacion de los archivos.

La elaboracién del informe no solo refleja el compromiso de esta Secretaria con la mejora continua en la gestién documental, sino que N

La ejecucién de estas actividades requerird la participacién activa y comprometida de las y los servidores publicos que integran el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como la colaboracién de los altos directivos de las unidades administrativas de esta Secretaria. Ellos seran
responsables de gestionar y asignar los recursos necesarios para la implementacion efectiva de las acciones programadas.

Con esta planeacion, se reafirma el compromiso institucional con la transparencia, la rendicién de cuentas y el cumplimiento normative;
garantizando la continuidad en la gestién documental y la preservacion del patrimonio documental de la Secretaria.
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4.1. Requisitos

Con el propésito de cumplir los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), resulta indispensable definir y
documentar las necesidades especificas de los archivos de esta institucion. Para ello, se tomard como base la informacion recopilada durante
el diagndstico realizado en el ejercicio 2024, el cual proporciond un panorama integral sobre la situacién actual de los archivos de la Secretaria
de la Mujer e Igualdad Sustantiva (SMIS).

Adicionalmente, se utilizard como referencia el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2024, que detdlla los objetivos alcanzados, las
actividades redlizadas y aquellas que quedaron pendientes. Este informe servird como un insumo clave para determinar las dreas de
oportunidad y priorizar las acciones estratégicas que se establecerdn en el PADA 2025.

Al considerar la informacién antes mencionada, se busca garantizar una planeacién fundamentada y alineada con las necesidades
institucionales, promoviendo la continuidad en la gestion documental, asi como el cumplimiento de la normativa vigente.

Con este enfoque, se asegurard que los recursos y esfuerzos sean dirigidos hacia actividades que refuercen la conservacion, accesibilidad y
organizacién de los archivos, fortaleciendo asi la capacidad institucional para preservar y gestionar el patrimonio documental.

4.2, Alcance

El PADA 2025 establece un marco integral para fortalecer la gestién documental en la Secretaria de Igualdad Sustantiva (SIS), promoviendo

la organizacion, conservacion y accesibilidad de los archivos institucionales. Este programa estd disefiado para consolidar el Sistema

Institucional de Archivos (SIA) mediante la adecuada implementacion de procesos archivisticos, en alineaciéon con las disposiciones

normativas y los principios de transparencia, rendicién de cuentas y proteccién de datos personales. ¥

Descripcién del Programa

El PADA 2025 deberd ser aplicado en todas las unidades administrativas, considerando las necesidades especificas de cada una de ellas. Su
proposito es consolidar el SIA de la SIS mediante la planeacién estratégica en temas de archivo, garantizando el acceso a la informacion, la

transparencia, y la proteccién de datos personales. Este programa fungird como una herramienta clave para la continua actualizacion -
los instrumentos de control y consulta archivistica, y para la integracién de procesos homogéneos en toda la institucion. @
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Delimitacién del Alcance

El alcance del PADA 2025 incluye la definicion precisa de objetivos, actividades y resultados que se esperan alcanzar en el periodo
establecido. Este plan guia la planificacién y ejecucion de acciones estratégicas dirigidas a superar los desafios en materia de archivos ya
atender las necesidades identificadas en la promocién de la igualdad sustantiva.

Supuestos
e Eldiagndstico realizado en 2024 proporciona una base confiable sobre el estado actual de los archivos.
¢ Las unidades administrativas y los altos directivos colaboraran activamente para alcanzar los objetivos planteados.

e Sedispondrd de los recursos materiales, humanos y financieros necesarios.

En resumen, el PADA 2025 busca consolidar un sistema archivistico robusto, dlineado con las necesidades de la SIS y con los principios
fundamentales de transparencia, acceso a la informacién y equidad de género, asegurando asi el cumplimiento de las metas institucionales.

PUEBLA r
o | '9"""!""  PUEBLA | cpgshnsar

4.3. Entregables \‘é

1. Actualizacién de la designacién de los Responsable del Archivo de Tramite, Responsable del Area de Coorespondencia y
Responsable del Archivo de Concentracién

Informe al Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

Diagnéstico Integral de Archivos 2025

Programa de capacitacién y asesorias en materia de Gestién Documental y Administracién de Archivos

Actualizacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Plan de Trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivos N\

Registro de Actas de las Sesiones de Trabajo del GIA @P/
|

CENOU N WN

Actualizacién de las Reglas de Operacién para el funcionamiento del GIA
10. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)

N. Conformacién del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO)

12. Actualizacién de Inventarios Documentales
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13. Conformacién de la Gula de Archivos

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

Registros de las Transferencias documentales

Plan Estratégico para la Digitalizacién y conservacién documental

Registros del control y monitoreo de la Organizacién Documental en la SMIS

Registros de la desincorporacién o eliminacién de la DCAI

Instrumentos normativos para la gestién de documentos y administracién de archivos

Actualizacion de la Reglas de Operacion para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos
Actualizacién de instrumentos archivisticos

Registros del seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las acciones para la organizacién documental de la SMIS

4.4, Actividades

Aqui tienes una tabla que organiza el contenido solicitado, asignando objetivos, actividades especificas y responsables:

OBJETIVO ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Nivel Infraestructura
Actualizacién de los integrantes del SIA
Implementar un Sistema de Gestién de
Correspondencia de Entrada, Seguimiento y Salida
Implementacién de un Sistema Automatizado de
Gestion y Administracion de Documentos

Recopilacién de informacién para elaborar el

Fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA)

Informe Anual de Cumplimiento al

X

=<

RESPONSABLE

ACA, RAC , RAT'Sy RACo

ACA, RAC, RAT's RACo y Areas de
Tecnologias de la Informacién (TIC'S)
ACA, RAC, RAT's, RACo y TIC'S

RAC en colaboracién con las unidades

PADA informe de cumplimiento administrativas
Solicitar revision y validacién por AGEP ACAy RAC
Aprobacién y suscripeidn por la Titular de la SMIS ACA —
Publicacion en el portal web de la SMIS ACA y Area de Difusién y Promocién d}/){p
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Conformacién del PADA 2025

Diagnéstico Integral de Archivos

Capacitacién en Gestién Documental

y Administracién de Archivos
Grupo Interdisciplinario de Archivos
(GIA)

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA)

22622260 &
<% > S

SO OD

Igualdad

Secretaria de la Mujer
e lgualdad Sustantiva

Recopilacién de informacién

Solicitar revision y validacion por AGEP

Aprobacién y suscripcion por la Titular

de la SMIS

Publicacién en el portal web de la SMIS

Levantamiento de informacién

(encuestas)

Recopilacién de informacién para el

diagnodstico

Remitir versién final al AGEP

Publicar en el portal web de la SMIS

Elaborar programa de capacitaciones

Gestionar certificacion de los RAT's

Convocar a sesién ordinaria para

presentacion de nuevos integrantes y

plan de trabajo

Elaborar y proponer instrumento

normativo para eliminacién del DCAI
Nivel Documental

Levantamiento de informacién en

reuniones de trabajo

Recopilacién de informacién para

version preliminar

Solicitar revision y validacién por AGEP

Publicar en el portal web de la SMIS

DEDICILCILEC
GG SDCD DD

rORAMORA ' P ¥
PUEBLA rande

ACA, RAC, RAT"s y RACo
ACA
ACA

ACA y Area de Difusién y Promocién
ACA, RAC, RAT's y RACo

RAC

ACA

ACA y Area de Difusién y Promocién

ACA yRAC

ACA, RAC y Area de Factor Humanos

ACA

ACAyRAC Yy GIA %

ACA, RAC, RAT's y RACo
RAC

ACA -
ACA y Area de Difusién y Promocién i
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Catdélogo de Disposicién Documental
(CADIDO)

Inventarios Documentales

Gula de Archivos

Transferencias Documentales

Digitalizacién y Conservacion
Documental

Control y Monitoreo de Organizacién
Documental

Desincorporacién de DCAI

Instrumentos Normativos
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e lgualdad Sustantiva

Retomar actividades de conformacién

Levantamiento de informacién con herramientas técnicas
Conformacién de fichas técnicas de valoracién documental
Presentar calendario para andlisis de fichas

Conformacién de versién preliminar del CADIDO

Solicitar revision y validaciéon del AGEP

Aprobacién y suscripcion por Titular de la SMIS

Publicacién en el portal web de la SMIS

Actudalizaciéon de inventarios de Archivo de Tramite
Actualizacién de inventarios simples del DCAI
Publicacién en el portal web de la SMIS

Recopilacién de informacion para elaberacion
Conformacion de versién preliminar

Solicitar revisién por AGEP

Aprobacién y suscripcion por Titular de la SMIS
Publicacién en el portal web de la SMIS

Realizar transferencias primarias
Redlizar bajas documentales

PORAMORA
PUEBLA

Redlizar transferencias secundarias
Elaborar plan estratégico para digitalizacion
Elaborar plan estratégico para repositorio documental
Elaborar calendario de auditorias internas
Elaborar control de avances
Gestionar donacién de la DCAI
Elaborar calendario para desincorporacion o eliminacién
Nivel Normativo
Elaborar manual de procedimientos de gestion documental
Elaborar lineamientos para correspondencia y organizacion
documental
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Elaborar propuesta de reglas de operacién

Presentar para aprobacion del GIA
Publicacién en el portal web de la SMIS

 PUEBLA |

ACAy RAC
ACA

ACA y Area de Difusién y

Promocién

Para garantizar la continuidad de las actividades de coordinacién establecidas en el PADA 2025, se han estimado los recursos necesarios
tomando en cuenta el tipo y la cantidad de materiales, persondl, equipos y suministros requeridos para cada actividad. A continuacién, se
detalla el desglose de recursos segun los componentes clave del programa;

4.5.1. Recursos Humanos

Funcion
Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Descripcién
Encargado de
Coordinar la
implementacion y
funcionamiento del
Sistema Institucional
de Archivos (SIA) y la
imparticion de
capacitaciones y
asesoria en materia
de gestién y
administracion de
archivos en la
Secretaria de la
Mujer e Igualdad
Sustantiva (SMIS)

Responsabilidad
Responsable del
Archivo del Area
Coordinadora de
Archivos de la SMIS

Directora de
Administracion y
Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Persona Asignada

8 horas (9:00 horas a
18:00 horas) lunes a
viernes

Jornada Laboral
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Responsable del
Area de
Correspondencia

Encargado de la Responsable del Analista y 1 por unidad 8 horas (9:00 horas a
recepcion, Area de Responsable del administrativa de la | 18:00 horas) lunes a
distribucién y Correspondencia Area de Secretaria de la viernes

seguimiento de la Correspondencia Mujer e Igualdad
correspondencia, Sustantiva
asegurando su
correcta
clasificacién y
registro.

Responsable del
Archivo de Tramite

Encargados de los Responsable del Andlista y 1 por unidad 8 horas (9:00 horas a
archivos de trdmite | Archivo de Tramite Responsable del administrativa de la | 18:00 horas) lunes a
gestionan los Archivo de Tramite Secretaria de la viernes

documentos activos, Mujer e Igualdad
asegurando su Sustantiva
clasificacion,
actualizacién y
tratamiento
adecuado

Responsable del
Archivo de
Concentracion de la
SMIS

Encargado de Responsable del Analista y 1 8 horas (9:00 horas a
supervisar el Archivo de Responsable del 18:00 horas) lunes a -
resguardo y Concentracion Archivo de viernes \%
conservacion de los Concentracion

documentos que
requieren
almacenamiento
permanente o que

ya no estén en 7
tramite. @
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Personal de Apoyar en las Asistente del Archivo | Analista de la 1 8 horas (9:00 horas a
asistencia al actividades de de Concentracién Direccion de 18:00 horas) lunes a

Responsable de la
Operacion del Area
Coordinadora de
Archivos

implementacién y
funcionamiento SIA
SMIS, asi como en el
tratamiento y
organizacion
documental de la
SMIS

Administracion

viernes

Personal encargado | Apoyar con las Estudiantes de Personas Becarias 5 4 a 6 horas de
Tratamiento y actividades de Servicio Social y acuerdo con el
Organizacién clasificacién, Practicante programa de
documental del ordenacion y Profesionales servicio y practicas
fondo documental descripcion del del Estudiante
del IPM Acervo documentall
del IPM
Grupo Encargados de Grupo Directores y 5 8 horas (9:00 horas a
Interdisciplinariode | coadyuvar en la Interdisciplinario de | especialistas en 18:00 horas) lunes a
Archivos de la SMIS valoracion Archivos materia de: viernes
documental, 1. Juridica y N
establecimiento de Transparencia;
plazos de 2. Planeacion;
conservacion, 3. Coordinacién de
vigencias Archivos;
documentales y 4. Tecnologias de la
disposiciéon Informacion, y 2(
documental, en la 5. Organo Interno de
conformacion y Control
actualizaciéon del
Catdlogo de
Disposicién
Documental
(CADIDO). ﬁ@
%
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4.5.2.Recursos Materiales

Recursos Materiales

L4
[l

Cantidad Unidad Descripcién

3 Pza Escritorio de Trabajo

1 Pza Mesa tipo tablén de trabajo

7 Pza Sillas Secretariales

1 Pza Laptop

3 Pza Computadoras de Escritorio (CPU y Monitor)

i Pza Proyector multimedia

1 Pza Impresora multifuncional

2 Pza Unidad de almacenamiento de 2 TB

1 Pza Escalera de seguridad con ruedas para estanteria

1 Pza Carrito Trasportador de expedientes o Cajas de Archivos

10 Pza Batas de trabajo \L)
8 Pza Gafas de proteccion

10 Caja Guantes de latex o nitrilo

10 Caja Cubre bocas

2 Pza Perforadora de 3 orificios uso rudo

2 Pza Perforadoras de 2 orificios uso rudo >(
2 Pza Engrapadora manual

10 Pza Agujas para coser expedientes
30 Pza Hilo de algodén para coser expedientes

10 Pza Hilo cafhamo para coser expedientes

3 Kg Bolsa de pldstico transparente de 35 x 45 para DCA|

10 Paqg Folder tamano carta (100 piezas)

3 Pag Folder tamarfio Oficio (100 piezas)

1 Pza Guillotina @
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2 Pza Papel Opalina de 200 gr
5 Pza Resistol liquido
10 Pza Lapiz adhesivo
1 Caja Boligrafo Azul
1 Caja Boligrafo Azul
1 Caja Lapiz de grafito

4.5.3.Tiempo de Implementacién

El PADA 2025 presenta un plan detallado para la gestion documental, considerando los recursos disponibles y la complejidad de las tareas. El
cronograma distribuye las actividades a lo largo del ejercicio fiscal presente, priorizando tareas estratégicas y asegurando un seguimiento
continuo. El objetivo es optimizar los procesos archivisticos y garantizar la conservacion y preservacién de la memoria institucional.

4.5.3.1.Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

fins Iy Nivel Infraestructura ] £} 2l 3 K0 o
Objetivos ] Descrupcnon de las Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul |Ago [ Sep | Oct
Fortalecimiento Actualizacién de los integrantes del

del Sistema SIA
Institucional de Implementar un Sistema de Gestién
Archivos (SIA) de Correspondencia de Entrada,

Seguimiento y Salida
Implementacién de un Sistema
Automatizado de Gestién y
Administracion de Documentos
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Informe Anualde  Recopilacién de informacién para
Cumplimientoal  elaborar el informe de
PADA cumplimiento
Solicitar revisiéon y validacién por
AGEP
Aprobacién y suscripcién por la
Titular de la SMIS

Publicacion en el portal web de la .
SMIS
Conformacién del Recopilacién de informacién
PR Edes Solicitar revision y validacién por
AGEP
Aprobacién y suscripcién por la
Titular de la SMIS
Publicacién en el portal web de la
SMIS
Diagnéstico Levantamiento de informacion
Integral de (encuestas)
Archivos Recopilacién de informacién para

el diagnéstico
Remitir version final al AGEP

Publicar en el portal web de la SMIS
Capacitaciénen Elaborar programa de
Gestién capacitaciones

Documental y Gestionar certificacion de los RAT's
Administracién de

Archivos

Grupo Convocar a sesion ordinaria para
Interdisciplinario presentacion de nuevos

de Archivos (GIA)  integrantes y plan de trabajo
Elaborar y proponer instrumento

normativo para eliminacién del .
DCAI d)v
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Cuadro General
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de Clasificacién

Archivistica
(CGCA)

Catdlogo de
Disposicién
Documental
(CADIDQ)

Inventarios
Documentales

D> €
> S

Igualdad \

Nivel Documental

Levantamiento de informacién en
reuniones de trabajo
Recopilacién de informacién para
version preliminar

Solicitar revision y validacién por
AGEP

Publicar en el portal web de la SMIS

Retomar actividades de
conformacion

Levantamiento de informacién con
herramientas técnicas
Conformaciéon de fichas técnicas
de valoracion documental
Presentar calendario para andlisis
de fichas

Conformacion de version preliminar
del CADIDO

Solicitar revisién y validacion del
AGEP

Aprobacién y suscripcion por Titular
de la SMIS

Publicacién en el portal web de la
SMIS

Actualizacién de inventarios de
Archivo de Trdmite

Actualizacion de inventarios
simples del DAI

Publicacién en el portal web de la
SMIS

poRAMORA
PUEBLA
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Gula de Archivos  Recopilacién de informacién para
elaboracién

Conformacion de versién preliminar
Solicitar revision por AGEP

Aprobacién y suscripeién por Titular
de la SMIS
Publicacién en el portal web de la
SMIS
Transferencias Redlizar transferencias primarias
Documentales , .
Redlizar bajas documentales
Realizar transferencias secundarias

Digitalizacién y Elaborar plan estratégico para

Conservacién digitalizacién
Documental Elaborar plan estratégico para
repositorio documental
Control y Elaborar calendario de auditorias -
Monitoreo de internas
Organizacion Elaborar control de avances
Documental

Desincorporacién Gestionar donacién de la DCAI
de DCAI

Elaborar calendario para
desincorporacion

Nivel Normativo

Instrumentos Elaborar manual de procedimientos
Normativos de gestién documental

Elaborar lineamientos para
correspondencia y organizacion
documental
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Reglas de Elaborar propuesta de reglas de
Operacién del operacién
GIA Presentar para aprobacién del GIA
Publicacién en el portal web de la
SMIS

. Inicio y ejecucion de actividades

4.6. Costos

El Area Coordinadora de Archivos (ACA), actualmente opera sin figurar formalmente como unidad administrativa dentro de la estructura
orgdnica de la Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva (SMIS), depende exclusivamente del presupuesto asignado a la Direccién de
Administracion de esta Secretaria. Lo anterior, obliga a que en este documento establezca una estimacion dependiente de diversos factore
presupuestales de los costos, asi como ajustes presupuestales internos que permitan adquirir los recursos necesarios para cumplir con las
actividades programadas.

Se prevé posteriormente que el PADA se alinee con las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, particulorment&(
el Transitorio Cuarto, que otorga un plazo de 500 dias habiles a partir de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado (POE) para que los
sujetos obligados realicen las adecuaciones presupuestales necesarias. Este marco legal tiene como objetivo garantizar la asignacion de
recursos suficientes que fortalezcan la gestién documental y la administraciéon de archivos.

Es importante destacar que, la implementacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) es una de las prioridades de este plan, ya que
constituye un elemento esencial para asegurar la eficaz operatividad de los procesos archivisticos. Dichas acciones estan encaminadas
garantizar el correcto acceso a la informacién, fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas, y, sobre todo, preservar el patrimoni
documental de la dependencia.
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ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las Comunicaciones

La comunicacion para alcanzar los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 se realiza a través de un canal
establecido que involucra a las siguientes instancias:

e Area Coordinadora de Archivos: Es responsable de coordinar la implementacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), asi como de planificar y supervisar las actividades relacionadas con Ia gestion documental. Debe ofrecer asesorias y
capacitaciones a los servidores publicos, asegurando que las unidades administrativas cumplan con la normativa archivistica y
mantengan los archivos organizados y accesibles.

e Responsable del Area de Correspondencia (RACo): Este responsable coordina la recepcion, distribucion y seguimiento de la
correspondencia, asegurando su correcta clasificacion y registro. Debe garantizar que los documentos sean archivados segun los
plazos establecidos y mantener un sistema eficiente de consulta y control de la correspondencia.

* Responsables de los Archivos de Tramite (RAT's): Son los encargados de los archivos de trémite gestionan los documentos activos,
asegurando su clasificacion, actualizacién y tratamiento adecuado. Son responsables de implementar las politicas de retencién y
eliminacién de documentos, garantizando que la documentacion esté accesible y cumpla con los plazos establecidos.

* Responsable del Archivo de Concentracién (RAC): Este responsable supervisa el resguardo y conservacion de los documentos que)<
requieren almacenamiento permanente o que ya no estdn en tramite. Su tarea es asegurar el correcto traslado de los documentos
desde los archivos de trémite y garantizar su conservacién, asi como coordinar la eliminacién de documentos cuando corresponda.

* Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Estd formado por servidores publicos de diferentes dreas especializadas, y su funcién es
colaborar en la valoracién documental, establecimiento de plazos de conservacién, vigencias documentales y disposicién
documental, en la conformacién y actualizacién del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO). Este grupo asegura que Io
gestion documental cumpla con la legislacion vigente y propone mejoras en los procesos de organizacion y conservacion de 6s
archivos de la entidad.
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Informacién Generada Intercambia Informacién con

Area Coordinadora de Coordinacién, planeacién, informes, RACo, RAT's, RAC, integrantes del  Correo electrénico,

Archivos asesorias y capacitaciones en materia de GIA y demdas personal de la SMIS oficios, memordndums
archivos

Responsables del Areade  Procesos y controles de entrada y salida de  ACA, RAT's, RAC y demas personal = Correo electrénico,

Correspondencia correspondencia de la SMIS oficios, memorandums

Responsables de los Procesos de gestién documental en fase ACA, RAC, integrantes del GIA y Correo electrénico,

Archivos de Tramite activa, transferencias primarias y baja demds personal de la SMIS oficios, memordandums
documental

Responsable del Archivo Gestién documental en fase semiactiva, ACA, RAT's, integrantes del GIA y Correo electrénico,

de Concentracién elaboracién de inventarios y reportes demds personal de la SMIS oficios, memorandums
anuales

Grupo Interdisciplinariode  Planeacién, valoracion documental, reglas | Area Coordinadora de Archivos, Correo electrénico,

Archivos (GIA) de operacion y sesiones de trabajo RAT’s, RAC y demds personal de la  oficios, memorandums

SMIS
1.1. Reportes de Avances
El Titular del Area Coordinadora de Archivos, a través del personal operativo a su cargo, presentard informes semestrales sobre el X

cumplimiento del PADA 2025, destacando logros como:

Implementacion de un sistema de automatizado de gestion y administracién de documentos en esta Secretaria

e Organizacion, clasificacién y eliminacién de documentos administrativos de comprobacién inmediata en una medida considerabl
del fondo documental de esta Secretaria.

* Transferencias documentales primarias, secundarias y bajas documentales.
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Periodo de Problematicas Presentadas

Revision

Actividades Realizadas

Area de * Formatos de registro y homologacién de procesos de Carga de trabajo

Correspondencia correspondencia de entrada y salida Trimestral
* Organizacién documental (Ordenar, clasificar y describir Carga de trabajo y
expedientes) g Falta de participacién de
Archivo de Tramite * Transferencias documentales fiiestal personal administrativo
* Baja de documentos administrativos inmediatos
* Organizacion y clasificaciéon de expedientes S
Archivo de Trimestral Insuficiencia de personal

* Inventarios documentales ’
Concentracién . asignado
* Baja documental

1.2. Evaluacién

El procedimiento de evaluacion incluye: %
e Revision trimestral de avances en correspondencia, archivos de tramite y concentracion.
¢ |dentificacién de problemdticas y propuesta de acciones correctivas.

* Publicacion del Informe de Cumplimiento del PADA 2024 el 31 de enero de 2025, destacando logros y dreas de mejora.

1.3. Control de Cambios

EI PADA 2025 podré modificarse mediante solicitud escrita presentada al Titular del Area Coordinadora de Archivos, justificando las razongé
y el impacto en las dreas involucradas. 1
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2. Planificar la Gestién de Riesgos
Los riesgos identificados que podrian afectar el PADA 2025 incluyen:

Acumulacién documental en archivos de tradmite y concentracion.
Falta de recursos materiales y humanos.

Clasificacién inadecuada de documentos.

Pérdida de documentos importantes.

Falta de cumplimiento normativo.

2.1. Identificacién, Andlisis y control de Riesgos:

Este control es fundamental, ya que permite identificar y mitigar las amenazas que podrian obstaculizar el logro de sus objetivos. Al determinar
las posibles amenazas, como pérdida de documentos, incumplimiento normativo o falta de recursos, se pueden implementar medidas
preventivas y correctivas para proteger la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién, asegurando el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el programa y la eficiencia en la gestién documental. En resumen, el control de riesgos garantiza la continuidad
efectividad del PADA al prevenir y mitigar cualquier obstdculo que pueda surgir en su implementacion.

Control de riesgo
Conformar el CGCA, CADIDO, Guias
Simples de Archivos y los Inventarios
Documentales.

Anadlisis de riesgo
Es producto de la falta de los
instrumentos de control y consulta.

Actividad
Integracion de
Expedientes en las
unidades administrativas
de la SIS

Organizacién de los
expedientes de las

Identificacién de Riesgo
Acumulacién documental
en los archivos de tramite
y de concentracion.

Conformar los instrumentos de control
y consulta apegado a las

Derivado de conformar instrumentos
que no cumplen con los requerimientos

Inadecuada clasificacién
archivistica de la

unidades administrativa documentacion. técnicos y legales que observa la disposiciones legales y juridicas que
de la SIS normativa en materia de archivos. marca la Ley en materia de archivgs.
Pagina 25 de 33
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Transferencias Primarias

Coordinacion de los

integrantes del SIA (ACA,

RAT'S y RAC)

Proceso de
conformacién del
CADIDO

Elaboracién de los
inventarios
documentales

Préstamo y consulta de
expedientes en los
respectivos Archivos
(Trédmite y
Concentracion)

DD ED
> S D

2 0 30
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Falta de recursos materiales
para realizar los procesos
archivisticos.

Falta de tiempo y de
personal que redlice
actividades en los procesos
archivisticos.

Mala valoracién
documental y disposicién
final.

La perdida fisica o
electrénica de documentos
importantes en los sistemas
de almacenamiento.

El acceso no autorizado a
documentos confidenciales.

& L A

Igualdad

Secretaria de la Mujer
e lgualdad Sustantiva

Carecer de una partida presupuestal
para el desarrollo de las actividades
archivisticas.

El personal designado para las
actividades archivisticas, ademds de
esta, desempefia otras actividades
administrativas dando menos
prioridad a la primera, resultando en el
rezago de los avances archivisticos.

No establecer correctamente los
criterios para el establecimiento de los
valores documentales y la disposicion
final de las series documentales.

Esto ocurre por errores humanos o
fallas en los sistemas electrénicos.

El carecer de medidas de seguridad,
asi como el espacio asignado para el
resguardo de ellos puede
comprometer la seguridad y la
privacidad de la informacién.
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Prever y contemplar en el
anteproyecto presupuestal los
recursos necesarios para el
desemperio de los procesos
archivisticos en las dreas operativas
de la SIS.

Dar prioridad a las actividades
archivisticas designando al personal
correspondiente e incentivando la
participacién de todas las personas
servidoras publicas de la unidad
administrativa para el cumplimiento
de los objetivos.

Proporcionar las capacitaciones
necesarias a los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, a efecto
de conformar criterios sélidos,
fundados y apegados a la legislacién
aplicable.

Elaborar y actualizar los inventarios
documentales de los Archivos de
tramite y Concentracién, a fin de
homologar y regular la gestién y
administracién de archivos de la SIS,
Conformar lineamientos para el uso y
manejo de los documentos
confidenciales, ademds, asignar un
espacio de resguardo que cumpla con
las medidas de seguridad y

privacidad.
4
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Capacitaciones y
asesorias en materia de
gestién documental y
administraciéon de
archivos

Migracion de la
informacién electrénica

Conformacién de los
instrumentos de consulta

Administracion y gestion
de documentos
electrénicos

D LD LD LD
B S S S

2 0 3 0

Falta de cumplimiento
normativo en cuanto a la
gestién y conservacion de
documentos.

La obsolescencia de los
sistemas de gestion
documental (unidades de
almacenamiento).

La falta de capacitaciéon del
personal en practicas
adecuadas de gestién
documental, administracion
de archivos y seguridad de la
informacion.

Los ataques cibernéticos,
como virus informdticos,
ransomware o ataques de
phishing.
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El desconocimiento y la indiferencia de los
procesos archivisticos por parte de las
persondas servidoras publicas, implicando
posibles responsabilidades administrativas
para el Titular de este Sujeto Obligado.

Carecer de un control y administracién de los
equipos electrénicos (unidades de
almacenamiento), implica en las tareas
archivisticas y resulta que sea dificil acceder
y gestionar documentos almacenados en
formatos antiguos o incompatibles con
tecnologias modernas.

El carecer de los conocimientos y habilidades
en gestién documental deriva en la mayoria
de los riesgos que se mencionan en esta
tabla, potencializando el aumento del riesgo
de errores humanos y vulnerabilidades en los
sistemas.

No contar con seguridad en los sistemas de
gestién documental puede comprometer y
causar la pérdida o el acceso no autorizado
a informacién sensible.

pORAMORA
PUEBLA

orGrande

Concientizar y difundir las
obligaciones en materia de
archivos a través de
campafias de
concientizacién difundidas a
todo el personal de la SIS.
Realizar las gestiones
pertinentes para la
adquisicién de unidades de
almacenamiento, asl mismos,
elaborar programas de
migracién y actualizacion de
la informacién a las unidades
de almacenamiento
compatibles con las nuevas
tecnologias.

Implementar programas de
capacitaciones y asesorias
en materia de gestion
documental y administracion
de archivos durante el
ejercicio fiscal en curso.
Implementar y gestionar los
sistemas electrénicos de
gestion contra ataques
cibernéticos o ataques de

phishing.
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3. Enfoque en la Proteccién de los Derechos Humanos y Otros Derechos

La implementacién de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en apego a lo previsto en el articulo 24 de la Ley General de
Archivos y su equivalente en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, debe incorporar un enfoque centrado en la proteccion de los derechos
humanos. Un archivo organizado y accesible no solo facilita la toma de decisiones informadas, sino que contribuye directamente a la justicia
y la equidad al proporcionar informacién oportuna y precisa. Los siguientes enfoques son esenciales para garantizar que la gestion documental
respalde estos principios:

a. Inclusién y Acceso Equitativo

Es fundamental promover el acceso equitativo a la informacién archivada, priorizando la inclusién de grupos marginados o en situacion de
vulnerabilidad. Esto implica la digitalizacién progresiva de documentos, garantizando accesibilidad para personas con discapacidad
mediante tecnologias adaptadas, y politicas que eliminen barreras de acceso geogrdficas, econémicas o técnicas. Al facilitar el acceso
remoto y equitativo, los archivos se convierten en herramientas que fortalecen el ejercicio de derechos fundamentales, como el acceso a la
justicia y la informacion.

b. Privacidad y Proteccién de Datos

Los derechos humanos incluyen el derecho a la privacidad y la proteccién de datos personales. Es indispensable fortalecer las politicas
seguridad informatica y capacitar al personal para el manejo responsable de informacién sensible, cumpliendo con la legislacion en materia
de proteccién de datos. Estas acciones minimizan el riesgo de vulneraciones y garantizan que la informacién confidencial esté protegida,
especialmente en casos de procesos legales o administrativos sensibles.

La conservacion de documentos con valor histérico o cultural también es un derecho colectivo, especialmente en contextos donde el
patrimonio documental es fundamental para la identidad y memoria histérica de las comunidades. Se debe priorizar la asignacion de recursos
para la restauracion fisica y digital de estos archivos, asegurando su disponibilidad para investigaciones que promuevan la justicia histéric
cultural.

c. Preservacién del Patrimonio Cultural

Pagina 28 de 33

COLCOLCDCILDICICILCICDLCICIECDCDLDICILCILDIEL
PO PO PO POPOPOPOPOROROPOROROPLPOR P LR



Fir

> D
S

>
@

PUEBLA ¥
Gobierno del Estado ‘ !egaﬂg.!gg d 1 PUEBLA ‘ v rande

2 024 -2030 e lgualdad Sustantiva

d. Transparencia y Rendicién de Cuentas

Un sistema de archivos eficiente y organizado fomenta la transparencia y la rendicién de cuentas, fortaleciendo el vinculo entre las instituciones
publicas y la ciudadania. Esto incluye garantizar que los procesos archivisticos sean claros, publicos y sujetos a auditorias independientes,
ademads de habilitar medios electrénicos accesibles para que las personas puedan consultar informacién de manera directa y eficiente.

e. Capacitacién en Derechos Humanos

El personal encargado de los archivos debe recibir formacién continua en derechos humanos y ética archivistica. Esto sensibiliza sobre la
importancia de proteger los derechos de las personas al gestionar la informacién, especialmente en situaciones que podrian afectar el acceso
a la justicia, la igualdad o la privacidad. Una capacitacién adecuada garantiza que se actue con responsabilidad y conforme a los mas altos
estdndares éticos.

Impacto del Enfoque de Derechos Humanos en el PADA 2025

La integracion de estos elementos en el PADA 2025 no solo alineard la gestidn archivistica con la normativa vigente, sino gue tambien
posicionara a los archivos como una herramienta esencial para garantizar la transparencia, promover la justicia y proteger los derechos
fundamentales de todas las personas. Un archivo bien gestionado no solo mejora los procesos administrativos, sino que también fortalece el
tejido social al garantizar que la informacién necesaria esté disponible en tiempo y forma, promoviendo asi una sociedad mas equitativa, justa
y transparente.

4, Enfoque de Apertura Proactiva de la Informacién X

En cumplimiento de los principios de transparencia, rendicién de cuentas y gobierno abierto, la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Estado
de Puebla reafirma su compromiso de implementar un enfoque de apertura proactiva de la informacién en su planeacion estratégica. Este
enfoque busca garantizar que la ciudadania tenga acceso claro y oportuno a informacién relevante, fortaleciendo la confianza, participacién
y corresponsabilidad en la promocion de la igualdad sustantiva y la defensa de los derechos humanos.

Como parte de esta iniciativa, la Secretaria prioriza la difusién activa de informacion sobre su creacién, evolucién y desarrollo instituci@
incluyendo:
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¢ Legislacién aplicable: Fundamentos legales que sustentan su creacion y funcionamiento.

+ Objetivos estratégicos: Metas alineadas con la promocién de la igualdad de género y la proteccion de los derechos humanos.
« Politicas publicas y programas: Iniciativas implementadas para garantizar la igualdad sustantiva en el estado de Puebla.

e Hitos y logros alcanzados: Avances significativos y su impacto en la sociedad.

Esta informacion serd accesible a través de canales digitales institucionales, como el portal web oficial y plataformas sociales, priorizando
formatos abiertos, inclusivos y comprensibles para todas las personas, incluyendo aquellas con discapacidad.

Ademds, se impulsard la creacién de herramientas interactivas, como lineas de tiempo, infografias y bases de datos, que permitan explorar y
comprender la evolucién y los resultados de las acciones de la Secretaria. Estas acciones buscan no solo informar, sino también empoderar a
la ciudadania para que participe de manera activa en los procesos de construccion de politicas publicas con perspectiva de género.

La Secretaria reitera su compromiso de fortalecer la transparencia y la colaboracién mediante précticas innovadoras que promuevan |a
rendicién de cuentas y fomenten una participacién informada, abierta e inclusiva en beneficio de todas las personas en el estado de Puebla.

Resultados Esperados

El programa tiene como objetivo principal garantizar la adecuada organizacion y conservacion de los archivos institucionales, fortaleciendo
la gestién documental en la Secretaria. Asimismo, busca establecer un modelo sostenible que promueva el acceso a la informacion,
transparencia y la proteccién de datos personales, al tiempo que fomente la igualdad de género en todas las acciones institucionales.

Marco Normativo %
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, publicado en el POE el 3 de octubre de 1917
* Ley General de Archivos, publicada en el DOF el 15 de junio de 2018.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015.

» Ley General de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, publicada en el DOF el 26 de enero de 2
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= Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de julio de 2016.

PUEBLA Igualdad ‘ poRAMORA ‘ # nsncg

= Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el DOF el 2 de enero de 1992.

* Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos, publicado en el DOF el 3 de febrero de 1972, )/
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, publicada en POE el 14 de agosto de 1917.

= Leyde Archivos del Estado de Puebla: publicada en el POE el 28 de febrero de 2024.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, publicada en el POE el 29 de marzo de 20M.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla, publicada el 20 de junio de 2013

* Lineamientos Generales en Materia de Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacién

= Criterios para la Elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, editado en julio de 2015,
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ABREVIATURAS Y GLOSARIO

AC.- Archivo de concentracion.

ACA. - Area Coordinadora de Archivos.

AGN.- Archivo General de la Nacién.

AT.- Archivo de Tramite.

CADIDO.- Catdlogo de Disposicion Documental.

CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DCAI.- Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata
DOF.- Diario Oficial de la Federacién.

GIA.- Grupo Interdisciplinario de Archivos )(
Guia de Archivos.

LAEP.- Ley de Archivos del Estado de Puebla

LGA.- Ley General de Archivos.

LOAPEP.- Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

IPM.- instituto Poblano de las Mujeres

Inventarios Documentales. A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacién
PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

POE.- Periddico Oficial del Estado

RACo.- Responsable del Area de Correspondencia
RAC.- Responsable del Archivo de Concentracién
RAT's.- Responsables de Archivo de Tramite.

Reglas de Operacién. - Instrumento normativo para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivos en el proceso d U
valoracion documental de la SMIS /
RNA.- Registro Nacional de Archivos

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.
SMIS.- Secretaria de LA Mujer e Igualdad Sustantiva
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HOJA DE VALIDACION

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025, en cumplimiento a las disposiciones establecidas por los articulos
23, 24y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Elaboré Revisé

C. Alfredo Abrajan Roldan C. Guadalupe Sandy Garcia Trueba )
Responsable del Archivo de Concentracién de Directora de Administracién y Titular del Area
la Secretaria de la Mujer e Igualdad Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Sustantiva la Mujer e Igualdad Sustantiva
Validé

C. Vir/ginia Gonzdlez Melgarejo
Secretaria de la Mujer e Igualdad Sustantiva
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