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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2026

Secretaria de las Mujeres

1.Objetivo.

Conformar un instrumento de apoyo para la implementacidn, aplicacién y observancia del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Secretaria de las Mujeres.

I.Marco de referencia.

La Secretaria de las Mujeres (SEMUJERES) es la encargada de coordinar la elaboracion y
aplicacién de las politicas publicas, programas y acciones para la igualdad entre mujeres y
hombres; el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, asi como proponer a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal politicas, programas y
acciones en la materia, coadyuvando en su aplicacion.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y
25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) de la SEMUJERES en la que se establecen las
acciones a emprender en la dependencia para la actualizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la
materia.

El presente PADA, establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacién y
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA) que, como sefialan los articulos 20 de
la LGA y 19 de la LEAY, estd constituido por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla esta
dependencia, SEMUJERES, sustentando la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos
de gestion documental. Por lo anterior, con fundamento con los articulos 21 de laLGAYy 22
la LAEY, se establece que el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de esta dependencia,
SEMUJERES, operara a través de las siguientes areas e instancias:

I. Normativa:

a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Grupo Interdisciplinario de Archivo.
Il. Operativas:

a) Areas de Correspondencia.

b) Archivos de Tramite.

c) Archivo de Concentracion, y

d) Archivo Histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica de esta
dependencia, SEMUJERES.
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Para dar cumplimiento, a este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026),
se buscard incrementar la coordinacién y comunicacion entre los Responsables de los
Archivos de Tramite de cada area o unidad administrativa y el Area Coordinadora de
Archivos. De igual manera, con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA),
propiciando un trabajo en conjunto e integral a nivel institucional.

Iv.Objetivos en materia de archivos.
Objetivo General:

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para esta dependencia, SEMUJERES,
apegado al marco normativo y operativo existente, en materia de archivos, con el fin de
planear metas, con una filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacion de recursos;
asi como un cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacién de tecnologia para
mejorar la capacidad de operacion, considerando en todo momento su medicién a través de
indicadores especificos de tal manera que estos permitan contar con los archivos
actualizados, bien ubicados y que se garantice el acceso a la informacion, transparencia y
rendicién de cuentas beneficiando asi cada unidad administrativa.

Objetivos Especificos:

1. Larealizacion de 2 sesiones ordinarias, del Grupo Interdisciplinario de Archivo, durante
el ano.

2. La planeacion, programacion y seguimiento de cursos, talleres y capacitaciones; asi
como diplomados y seminarios, en materia de archivos.

3. La atencion de las solicitudes de asesoria técnico-administrativa de los Enlaces en
materia de Archivo, de cada area o unidad administrativa.

4. La capacitacion interna de los Enlaces de Archivo de Tramite, para la supervision y
seguimiento de los archivos de cada area o unidad administrativa.

5. Larealizacidon de sesiones extraordinarias, de ser necesarias y requeridas, durante todo
el ano.

v. Planeacion.

Con el objetivo de cumplir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA
2026), el Area Coordinadora de Archivos contara con la intervencion de los Responsables de
los Archivos de Tramite; asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario y del Comité
de Transparencia de las SEMUJERES.

vi. Recursos Materiales y Humanos.

Recursos materiales y tecnologicos.
De acuerdo con las acciones que se van a realizar durante el afio fiscal en curso, cada area o

unidad administrativa ya cuenta con sus insumos presupuestados, como son hojas de papel
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bond tamarfio carta para la elaboracién de los instrumentos, equipos de computo personal,
escaner y boligrafos de tinta azul.

vil. Calendarizacion de Actividades 2026:

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

Publicacién del Informe Final del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de 2025, en la pagina oficial
de la Secretaria, en cumplimiento del
articulo 28 de la LAEY.

Presentacion y aprobacién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026;
para publicarlo en el portal electrénico
de la Secretaria, con fundamento en el
articulo 25 de la LAEY.

Presentacion de la actualizaciéon del
refrendo ante el Registro Nacional de
Archivo.

Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

Actualizacion de los Enlaces en materia
de Archivo.

Planeacién, Solicitud y Programacion de
Cursos, Talleres y Capacitaciones a
Impartir por el AGEY.

Seguimiento al Curso de Elaboracién de
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Seguimiento al Taller para la Elaboracién
de Formatos e Inventarios para la
Administracion de Archivos.

Seguimiento al Taller Principios Técnico
del Archivo de Tramite.

Seguimiento a la Induccién sobre los
Archivos de Concentracion a los Sujetos
Obligados.

Seguimiento al Curso sobre
Organizacién y Administracion del
Archivo de Concentracion.

Instalacion de Unidad de
Correspondencia u Oficialia de Partes.
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Planeacién, Solicitud, Programacion y
Seguimiento de Cursos, Talleres vy
Capacitaciones, anteriormente
impartidos

Supervision y Seguimiento de Control
Archivistico de Cada Area o Unidad
Administrativa.

Revisién y Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y
del Catélogo de Disposicion
Documental.

Elaboracién del Informe Anual (Informe
Preliminar) del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026.

Elaboracion (Proyecto) del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2027

Sesiébn  Extraordinaria  del  Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

vii.Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026).

El Informe Final del PADA 2025, que fue aprobado en fecha 26 de diciembre de 2025,
durante la Segunda Sesién Ordinaria del GIA, sera publicado en el portal de internet de la
SEMULJERES, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley de Archivos del

Estado de Yucatan.

El presente PADA 2026, una vez aprobado en la Primera Sesion Extraordinaria del GIA, en
fecha 28 de enero de 2026, sera publicado en el portal de internet de la SEMUJERES, en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al Grupo Interdisciplinario de
Archivos y a los Responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracién e Histérico de
los objetivos y las actividades programadas en el presente PADA.

Intercambia Informacion ; Periodicidad

Informacion generada:
con:

- Obj’e.tIVOS. - Grupo Interdisciplinario
- Politicas. :
; de Archivo.
- Planeaciones. i
. (e - Responsables de I?s - Corr'eo electrénico.
Area e : Areas de Correspondencia, | - Oficio. Do crila
Coordma?dora de d TaIIere:s Archivos de Tramite, de | - Circulares.
Archivos. i Concentracion e Histdrico. | - Minutas de trabajo.
- Capacitaciones : :
P - Unidad de Transparencia.
- Programas.
- Proyectos.
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Responsables de
las Areas de
Correspondencia,

Archivos de &
Tramite, de
Concentracion e
Historicos.

- Aplicacion de los
instrumentos de control
y consulta archivisticos.

- Reportes, informes y | -
observaciones.
Caratulas de los
expedientes y controles.
- Inventarios generales,
de transferencia y/o de
baja documental.

Titular  del

Archivos.

Coordinadora de Archivos.
- Area Coordinadora de | - Memorandums.

Area | - Correo electrénico.
- Oficios.

- Minutas trabajo.

Permanente

IX.Reporte de cumplimiento del PADA 2026.

Se elaborard un Informe Preliminar, referente al estatus que guarda el Programa, para la
Segunda Sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Se elaborara un Informe Final, para sefalar el estatus del Programa al término del afo, para
presentarse y aprobarse en sesidn extraordinaria de enero de 2027.

Dicho Informe Final del PADA 2026 se publicara en el portal de internet de esta dependencia,

SEMUIJERES.

X. Identificacion de riesgos.

Actividad

Establecer los componentes
normativos y operativos del
SIA.

Identificacion del riesgo

Cambio en el transcurso del
afio de los responsables
nombrados y designados.

Mitigacion del riesgo

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Contar con personal debidamente
nombrado y evitar en lo sucesivo
cambios en la estructura instalada.

Continuidad a la
implementacion del SIA.

Riesgos del propio proyecto,
(tiempo, especificaciones y
recursos)

Controlar de manera puntual las
actividades programadas del PADA
2026: considerando las desviaciones
que pudieran suscitarse.

Adiestramiento y formacion
técnica para la aplicacion de
los instrumentos de control
archivisticos.

La capacitacidon no sea eficaz,
se tome de manera parcial y/o
ausencia de los involucrados.

Supervisar y validar la participacion
del personal en los cursos, talleres y
capacitaciones, en materia de
archivo.

Designacién de los perfiles
del SAY.

Todas la éareas o unidades
administrativas, de esta
dependencia.

Que todo el personal, designado
Enlace en materia de archivo, en
todas las areas o unidades
administrativas, tenga acceso vy
hagan uso del SAY.

Organizacion y aplicacion
de los instrumentos de
control archivistico

Insuficiente participacion de
los responsables de archivo de
tramite

Concientizar a:los Directores de la
importancia de asignar el tiempo
necesario al programa de trabajo
establecido.
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XI.Normatlwdad Aplicable.
Federal:

e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Estatal:
e Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
e Codigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.
e Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (Acuerdo

CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).
e Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo, de la Secretaria de las
Mujer.

xi.Control de cambios.

En caso de ser necesario, el presente Programa podra modificarse, previo acuerdo y
aceptacion de la Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las
4reas involucradas. En este caso, debera comunicarse a la Titular de la Secretaria de las
Mujeres y a todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivo de su modificacion.

Mérida, Yucatan, México, a 28 de enero de 2026.

Licda. Sisely del Rosario Burgos Cano

Secretaria de las Mujeres
Autorizé

Elaboro
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