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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las
Mujeres del Estado de Quintana Roo constituye el instrumento de planeacion que
establece las acciones a desarrollar durante el periodo de agosto a diciembre de 2026
para iniciar la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

Este programa tiene como propdsito fortalecer la organizacién, administracion,
conservacién y control de los documentos que genera la Secretaria, mediante la
ejecucion de acciones orientadas al cumplimiento de la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Las actividades programadas permitiran establecer las bases para una adecuada
gestion documental, promover la transparencia, la rendicion de cuentas y la
preservacion de la memoria institucional, contribuyendo al fortalecimiento de las
funciones sustantivas de la Secretaria.

Marco Normativo

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de las
Mujeres del Estado de Quintana Roo se fundamenta en el marco juridico que regula
la organizacién, administracién, conservacion, acceso y disposicion de los
documentos de archivo, con el propdsito de garantizar una adecuada gestion
documental y el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Para la elaboracion y ejecuciéon del presente programa se consideran las siguientes
disposiciones:

Ambito Federal

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

¢ Lineamientos para la Organizaciény Conservacion de los Archivos, emitidos por
el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, en lo aplicable.

Ambito Estatal
e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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e LeydeTransparenciay Acceso a la Informacidon PuUblica del Estado de Quintana
Roo.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Quintana Roo.
e Ley Orgdnica de la Administracidon Publica del Estado de Quintana Roo.

o Ley de Entregay Recepcién de los Poderes PUblicos, Ayuntamientos, Organos

e Publicos Autdénomos y de las Entidades de l|la Administracién Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo y sus
Municipios

Lineamientos
e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

e« Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH).

Normatividad Interna

e Reglasde Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de las Mujeres.

El cumplimiento de este marco normativo permitira fortalecer la gestion documental
institucional, garantizar la correcta organizacién de los archivos y contribuir al
ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la transparencia, la rendicion de
cuentasy la preservacion de la memoria documental de la Secretaria.

Diagnéstico Archivistico

La Secretaria de las Mujeres cuenta con antecedentes en materia de gestid
documental y administracién de archivos; sin embargo, derivado de las necesidades
institucionales identificadas, resulta necesario fortalecer los procesos archivisticos y
establecer acciones que permitan consolidar su adecuada operacion.

Actualmente, la Secretaria cuenta con un Area Coordinadora de Archivos y con
personas responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas. No
obstante, se requiere fortalecer la operacién del Sistema Institucional de Archivos,
asi como formalizar y mantener actualizada la integracién de sus componentes, de
conformidad con la estructura organica vigente.

4



 SEMUJERES

j SECHEIANA Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la Secretaria de las Mujeres

202212027

Asimismo, se identifica la necesidad de fortalecer el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario, como dérgano encargado de coadyuvar en los procesos de
valoracion documental y en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion.

En materia de instrumentos archivisticos, existen antecedentes de trabajos realizados
en ejercicios anteriores; sin embargo, se requiere continuar con su revision,
elaboracién y actualizacién mediante mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas, a fin de avanzar en la integraciéon de los instrumentos de control y
consulta archivistica, particularmente el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica
y el Catalogo de Disposicién Documental. El propio PADA 2025 refiere antecedentes
de instrumentos elaborados en ejercicios previos y la necesidad de continuar
trabajando en su actualizacion.

De igual manera, se considera necesario fortalecer los conocimientos del personal
involucrado en la gestion documental mediante acciones de capacitacion y asesoria,
que permitan homologar criterios para la integracién, organizacién, clasificacion,
conservacion y control de los expedientes generados por las Unidades
Administrativas.

Por otra parte, se requiere continuar fortaleciendo las condiciones para la adecuada
organizacion y conservacion de los archivos, considerando las necesidades de
espacios, mobiliario, recursos materiales y herramientas tecnoldgicas que apoyen el
desarrollo de los procesos archivisticos. Estas necesidades también fueron
identificadas como areas de atencién en el PADA 2025.

Finalmente, se identifica la necesidad de realizar las gestiones correspondientes para
la inscripcién de la Secretaria de las Mujeres en el Registro Nacional de Archivos,
asi como establecer mecanismos de seguimiento que permitan evaluar el
cumplimiento de las actividades programadas en el presente PADA.

Derivado de este diagndstico, el PADA 2026 orientara sus acciones al fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos, la operacion del Grupo Interdisciplinario, la
actualizacion de responsables de Archivo de Tramite, la capacitaciéon del personal, &l
desarrollo de los instrumentos archivisticos, la organizacion documental y
cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de archivos.

Justificacion

La adecuada gestién documental y administracion de archivos constituye un
elemento fundamental para garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad
y localizacién de la informacién generada por la Secretaria de las Mujeres en el
ejercicio de sus atribuciones.
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En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 establece las
acciones que permitiran dar continuidad y fortalecer los procesos archivisticos
institucionales, atendiendo las necesidades identificadas en materia de organizaciéon
documental, operacidon del Sistema Institucional de Archivos, funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario, capacitacion del personal y desarrollo de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Asimismo, el Programa permitira establecer actividades, metas y mecanismos de
seguimiento acordes con las condiciones actuales de la Secretaria y con el periodo
de ejecuciéon comprendido de agosto a diciembre de 2026, procurando el
cumplimiento gradual de las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable
en materia de archivos.

Objetivo General

Fortalecer la gestion documental y administracion de archivos de la Secretaria de las
Mujeres mediante la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos, el
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, la capacitacién del personal, el desarrollo
de los instrumentos de control y consulta archivistica y la implementacion de
mecanismos de seguimiento, a fin de avanzar en el cumplimiento de las disposiciones
aplicables en materia archivistica.

Objetivos Especificos

o Fortalecer la operacién del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
actualizaciéon y formalizacién de sus componentesy responsables.

e Consolidar el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, promoviendo su
participacion en los procesos archivisticos que correspondan.

e Fortalecer las capacidades del personal involucrado en la gestion documental,
mediante acciones de capacitacion, asesoria y acompafamiento técnico.

e Avanzar en la elaboraciéon y actualizacién de los instrumentos de control
consulta archivistica, mediante mesas de trabajo con las Unidade
Administrativas.

e Promover la adecuada organizacidn, clasificacién, integracidon y conservacion
de los expedientes generados por las Unidades Administrativas.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas en el PADA
2026, mediante indicadores, evidencias y mecanismos de evaluacion.
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Prioridades Institucionales para el Desarrollo Archivistico

Derivado de las necesidades identificadas en materia de gestion documental y
considerando el periodo de ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, la Secretaria de las Mujeres orientara sus esfuerzos al fortalecimiento de la
organizacion y funcionamiento de sus archivos, priorizando aquellas acciones que
permitan establecer bases sdélidas para el cumplimiento de las obligaciones
archivisticas institucionales.

Durante el ejercicio 2026 se dara especial atencién al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, al funcionamiento del Grupo Interdisciplinario, a la
actualizacion de las personas responsables de los Archivos de Tramite, a la
capacitacion y asesoria del personal, asi como al avance en la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

De igual manera, se impulsaran las gestiones necesarias para el cumplimiento de las
obligaciones institucionales en materia de archivos, incluyendo la inscripcion de la
Secretaria en el Registro Nacional de Archivos, procurando que las acciones
programadas sean graduales, viables y acordes con los recursos disponibles.

Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 sera de aplicacion para las
Unidades Administrativas que integran la Secretaria de las Mujeres, asi como para
las personas servidoras publicas que participan en la produccién, recepcion,
organizacién, clasificacion, integracién, conservacion, consulta y disposicion de los
documentos de archivo.

Las actividades previstas serédn coordinadas por el Area Coordinadora de Archivos,
con la participaciéon de las personas responsables de los Archivos de Tramite, el
Archivo de Concentracion, el Grupo Interdisciplinario y las Unidades Administrativas,
de acuerdo con las atribuciones y responsabilidades que correspondan.

El Programa comprenderd las acciones programadas para el periodo de agosto
diciembre de 2026, considerando los recursos humanos, materiales, tecnolégicos
presupuestales disponibles.

Planeacion Archivistica
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Recursos

Para el cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, la Secretaria de las Mujeres del Estado de Quintana Roo
dispondra de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros necesarios
para llevar a cabo las acciones encaminadas a la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

La adecuada asignacion y coordinacion de estos recursos permitird fortalecer la
gestion documental, facilitar la organizacion de los archivos institucionales y
garantizar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la normatividad
archivistica vigente.

Recursos Humanos
o Persona titular de la Coordinacion de Archivos.
e Personas responsables de los Archivos de Tramite.
¢ Integrantes del Grupo Interdisciplinario.
e Personas servidoras publicas de las unidades administrativas.

Recursos Materiales
e Equipo de computo.
e Impresorasy escaner.
e Papeleria y material de oficina.
e Espacios destinados para el resguardo documental.

Recursos Techolégicos
e Equipo informatico.
e Correo institucional.
e Herramientas ofimaticas para la elaboraciéon de instrumentos archivisticos.
e Plataforma institucional para el resguardo y consulta de informacion
electrdénica.
e Servicios de almacenamiento y respaldo de informacidn digital.

Recursos Financieros

Las actividades contempladas en el presente Programa Anual de Desarrol
Archivistico se realizardn con los recursos humanos, materiales, tecnolégicos
presupuestales asignados a la Secretaria de las Mujeres del Estado de Quintana Rog,
sin requerir recursos extraordinarios.
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Enfoque de Derechos Humanos y Apertura Proactiva de la Informacion
Proteccion de los Derechos Humanos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 incorpora un enfoque de
protecciéon a los derechos humanos, reconociendo que una adecuada gestidon
documental constituye un elemento indispensable para garantizar el derecho de
acceso a la informacién, la transparencia, la rendiciéon de cuentas, la proteccion de
datos personales, la memoria institucional y demas derechos que derivan de la
correcta organizacién, conservacion y disponibilidad de los documentos publicos.

Las acciones previstas en este programa contribuiran a fortalecer la disponibilidad,
autenticidad, integridad y conservacion de los documentos de archivo, favoreciendo
el ejercicio de los derechos de las personas y el cumplimiento de las obligaciones
institucionales en materia archivistica.

Apertura Proactiva de la Informacién

La Secretaria de las Mujeres promovera la difusiéon proactiva de la informacion
archivistica mediante la publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el
Informe Anual de Cumplimiento y aquellos instrumentos archivisticos que, conforme
a la normatividad aplicable, tengan el carédcter de informacién publica, favoreciendo
la transparencia institucional, la rendicion de cuentas y el acceso a la informacion.

Administraciéon de Riesgos

Con el propésito de asegurar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, se identifican los principales riesgos que podrian afectar el
desarrollo de las actividades programadas, asi como las acciones para prevenirlos o
mitigarlos.

Impacto Accion de control

Coordinar
oportunamente la
designacion de sus

integrantesy la
programacion de la
sesion de instalacion.

Retraso en la integracion
del Grupo Medio
Interdisciplinario.
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Retraso en la designacion Dar seguimiento con las
de responsables de rMedio unidades administrativas
archivo. para la emision oportuna

de los nombramientos.
Falta de participacidon de Realizar mesas de trabajo
las unidades Alto \Y% brindar asesoria
administrativas. archivistica permanente.
Desconocimiento de la Capacitar al personal
. oo Alto .

normatividad archivistica. responsable de archivos.
Ausencia o retraso en la Elaborar un programa de
elaboracién y aprobacion trabajo con actividades,
de los instrumentos de responsables y plazos
control \Y% consulta definidos; realizar mesas
archivistica, asi como de de trabajo con |las
los procedimientos unidades administrativas;
internos para la gestidon Muy Alto dar seguimiento periédico
documental, lo que podria mediante el Grupo
afectar la implementacion Interdisciplinario Y.
del Sistema Institucional priorizar la elaboracién,
de Archivos y el revision y, en su caso,
cumplimiento de las validacion de los
obligaciones legales en instrumentos

materia archivistica. archivisticos."

Retraso en lainscripcion al Integrar oportunamente
Registro . Nacional de Medio la documentaciéon
Archivos. requerida para el tramite.

Indicadores

Con la finalidad de evaluar el cumplimiento del Programa Anual de Desarroll
Archivistico, se establecen los siguientes indicadores:

Actividad Indicador Meto de
Verificacion

Instalacion y

) . Grupo
funcionamiento del . 'p. )
Interdisciplinario
Grupo .
instalado

Interdisciplinario
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100 % de las
. . . unidades
Designacion de Porcentaje de nic . _
administrativas Oficios de
responsables de responsables . L.
. ; con responsable designacion
archivo designados .
de archivo
designado.
Capacitacion Capacitaciones 5 Lista de
archivistica realizadas asistencia
Solicitud
. . . . resentaday, en
Registro Nacional de Solicitud P Y Acuse de
; Su caso, .
Archivos presentada . . recepcion
inscripcion
obtenida.
Cuadro Ceneral
. de Clasificacion
Elaboracién de o
. Instrumentos Archivistica y
instrumentos 2 5
L elaborados Catalogo de
archivisticos . ..
Disposicidon
Documental

Seguimiento y Evaluacion

El seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico sera responsabilidad de
la Coordinacion de Archivos, quien verificard periédicamente el cumplimiento de las
actividades programadas y el avance de las metas establecidas.

Para ello, se revisardn los medios de verificacidn correspondientes, se dara
seguimiento al cronograma de actividades y se documentaran los avances obtenidos.

Con la finalidad de que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico sea
autorizado por la persona Titular de |la Secretaria de las Mujeres, la Coordinacion ge
Archivos lo someterd a su consideracion, de conformidad con el articulo 27, fraccid
[, de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Al concluir el ejercicio 2026 se elaborara un Informe de Cumplimiento del Prograroa
Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se presentaran los resultados alcanzados,
el grado de cumplimiento de las metas, las areas de oportunidad identificadas y las
acciones de mejora que servirdn de base para la planeacidon archivistica del ejercicio
2027.
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Informes al Grupo Interdisciplinario

El Area Coordinadora de Archivos dard seguimiento al cumplimiento de las
actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y presentara los avances al
Grupo Interdisciplinario para su conocimiento y, en su caso, validacion. Los acuerdos
y resultados se documentaran mediante actas y serviran para fortalecer la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos.

Resultados Esperados

Al cierre del ejercicio 2026, se espera haber establecido las bases para la
implementaciéon del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de las Mujeres
del Estado de Quintana Roo, mediante el cumplimiento de las actividades
programadas en el presente PADA, reflejandose en los siguientes resultados:

e Responsables de archivo designados.
Contar con las personas responsables de los archivos de tramite en las
unidades administrativas para coordinar y fortalecer la gestion documental.

o Grupo Interdisciplinario instalado.
Disponer de un érgano colegiado que apoye la toma de decisiones en materia
de valoracion documental y administracién de archivos.

e Instrumentos archivisticos elaborados.
Avanzar en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del
Catélogo de Disposicién Documental, como herramientas para la organizacion
y control de los documentos.

e Personal capacitado.
Fortalecer los conocimientos del personal responsable de archivos para el
adecuado cumplimiento de la normatividad archivistica.

e Registro Nacional de Archivos.
Integrar y presentar la solicitud de inscripcion de la Secretaria en el Registno
Nacional de Archivos, conforme a los requisitos establecidos.

e Mejora de la gestion documental.
Establecer procesos basicos para la organizacion, conservacion y control de
documentacién que genera la Secretaria, favoreciendo la transparencia, la
rendicién de cuentasy el acceso a la informacion.

Conclusiones

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 representa el compromiso de la
Secretaria de las Mujeres del Estado de Quintana Roo con la implementacion de un
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Sistema Institucional de Archivos que garantice la adecuada organizacion,
administracion, conservacién y control de la documentacidn que genera en el
ejercicio de sus atribuciones.

Las actividades programadas para el periodo de agosto a diciembre de 2026
permitirdn establecer las bases para el cumplimiento de la Ley General de Archivosy
la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, mediante la designacion de
responsables de archivo, la instalaciéon del Grupo Interdisciplinario, la elaboracién de
los instrumentos archivisticos, la capacitacién del personal y las acciones para la
inscripcion en el Registro Nacional de Archivos.

El cumplimiento de este programa contribuird al fortalecimiento de la gestion
documental, favoreciendo la transparencia, la rendicién de cuentas, el acceso a la
informacidén publica y la preservacion de la memoria institucional.

La participacidon y el compromiso de todas las unidades administrativas seran
fundamentales para alcanzar las metas establecidas y consolidar una cultura
archivistica que apoye el desarrollo y la mejora continua de |la Secretaria.

LIC. ART AS TRUJILLO GUAGNELLI
COORDINADOR DE ARCHIVOS, SECRETARIO TECNICO DEL GIAY DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE LAS MUJERES.

"El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivosy,
una vez autorizado por la persona Titular de la Secretaria de las Mujeres, serd publicado en el portal institucional, en
cumplimiento-de los articulos 23, 25 y 27, fraccién lll, de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo."
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