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JUSTIFICACION

El Programa es elaborado conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, en el articulo 23 y articulo
22, respectivamente, donde se establece que los sujetos obligados que cuenten
con un Sistema Institucional de Archivos, deberén elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico.

Con ello, se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, por esa razén es necesario que el personal
responsable del archivo de tramite tenga un conocimiento basico, actualizado
sobre la gestion documental y administracion de archivos, aunado a la obtencion
de los recursos necesarios para poder realizar la gestion; cuyo objetivo final es
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos

La planificacion y acciones contempladas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, estan orientadas a llevar a cabo, de manera
eficiente y ordenada, los procesos documentales de la Secretaria. Las acciones que
se describen facilitan la unificacion de criterios de las unidades administrativas de
la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH), con la
normatividad vigente en materia de archivos. \
De manera que, programaremos cursos y/o talleres enfocados a mejorar el manej}
y organizacion de los expedientes y archivos, por parte del personal responsable (
de archivo de cada area de la Secretaria.

OBJETIVO GENERAL

Generar las bases para la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos,
lograr la correcta implementacion de ordeny clasificacion documental que guarda
el archivo de tramite, concentracion e histérico (en caso de existir) y su valoracion,
de cada Unidad Administrativa, bajo los criterios homologados para tal fin.

OBJETIVOS ESPECIFICOS K’)\/

1. Incentivar al personal de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres
Hombres (SISEMH), sobre la implementacion del Sistema Institucional de
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Archivos, la importancia de la generacion de expedientes, asi como tener un
adecuado control archivistico.

2. Establecer los criterios, reglas de operacion y homologacion para la
adecuada gestion de los documentos y la administracion de archivos.

3. Capacitar y sensibilizar al personal responsable de los archivos de tramite,
en materia de archivo, asi como en la importancia de la conservacion de los
archivos y la responsabilidad que representa.

4. Elaborary publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

CONCEPTOS

Para efectos del presente PADA 2026, y haciendo especial énfasis en algunas
definiciones de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, se
entendera por:

Archivo de concentracion: el integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso Yy consulta es esporadica y que
permanecen en el hasta su disposicion documental.

Archivo histérico: el integrado por documentos de conservacion permanente y dey,
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico, que concentra\,\
organiza, conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés

historico.

Archivo de tramite: el integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area Coordinadora de Archivos: al 4rea encargada de promover y vigilar el ~y
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos de los sujetos obligados.

Baja documental: la eliminacion de aquella documentacion cuya vigencia hay;—;
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables. %

Catalogo de disposicion documental: el registro general y sistematico que
identifica los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposiciéon documental.
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Cuadro general de clasificacion archivistica: el instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las series documentales generadas por las
atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados con independencia de su soporte documental.

Ficha técnica de valoracion documental: el instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo interdisciplinario (Gl): al conjunto de personas que debera estar integrado
por la persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; la persona titular del area de planeacion estrategica y/o mejora _4
continua, juridica, érgano interno de control o su equivalente; la persona titular del * | i
adrea de tecnologia de la informacién, las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacion, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

{,C/%%;;%

/

™

Inventarios de expedientes: a los instrumentos de consulta que describen Io§\\
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion a traves del inventaria*-;t)\
general, para las transferencias o para la baja documental.

Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: son responsables de la j/
recepcion, registro, clasificacion, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integraciéon de los expedientes de los archivos de tramite.

Sistema Institucional de Archivos: es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla 47
cada ente publico y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos U

de gestion documental.

Transferencia: el traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion o transferencia
primaria, y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo historico o transferencia secundaria.
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Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables en la materia.

INTEGRACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

De conformidad al articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera
integrarse por:

I.  Un Area Coordinadora de Archivos;
Il. Las Areas Operativas siguientes:
a) Oficialia de partes o de gestion documental,
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
c) Archivo de concentracion;y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y
técnica del sujeto obligado.
El titular del sujeto obligado de que se trate nombrara al titular del Area
Coordinadora de Archivos. Los responsables de las areas operativas a que se
refiere la fraccion Il, incisos a) y b), seran nombrados por el titular de cada unidad
administrativa; a su vez, los responsables referidos en los incisos c¢) y d), seran
nombrados por el titular del Area Coordinadora de Archivos correspondiente. (la
porcion normativa resaltada fue creada mediante Decreto Numero 27589/LXI1/19 al

N\
expedirse la Ley, publicado en el periodico Oficial el Estado de Jalisco el diecinueve ‘t\({

de noviembre del 2019, y declarada invalida en resolutivo Cuarto de la sentencia
derivada de la Accion de Inconstitucionalidad 141/2019, pronunciada por el Pleno de

la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, surtiendo efectos a partir del dia cinco
de Mayo del 2021, fecha en que fue notificado el Congreso del Estado de Jalisco, de

conformidad al Considerando Cuarto de la citada sentencia)

Los encargados y responsables de cada area deberan ser servidores publicos y
contar con licenciatura u oficio en areas afines o tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada en archivistica.

Los titulares de los sujetos obligados tienen el deber de establecer las condiciones
que permitan la capacitacion y profesionalizacién de dichos responsables para el
buen funcionamiento de los archivos
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INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO:

w
4

De conformidad al articulo 56 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el Grupo Interdisciplinario debera integrarse por los titulares de las
siguientes areas:

I.  Juridica;

II.  Planeacion y/o mejora continua;

lll.  Coordinacion de Archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control; y
VIl. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.
Para su funcionamiento, el grupo interdisciplinario establecera sus reglas de
operacion.

Y/

PLANEACION . .

.
Revisién, validacién y aprobacion por parte del G.I. de los

instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro

General de Clasificacion Archivistica; Catalogo de Disposicion

Documental; e Inventario de Documentos, para su

aplicabilidad.

Realizar capacitacion a partir de talleres, en la implementacion

del Sistema Institucional de Archivos, al personal responsable

de archivo de cada Unidad Administrativa.

Implementacion del Sistema Institucional de
Archivos

Capacitacion en laimplementacion del
Sistema Institucional de Archivos

Publicacién del Programa Anual de Publicar en el Portal Web de la SISEMH, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 Desarrollo Archivistico (PADA) 2026. 7
Sesionar de manera ordinaria para la gestion de documentos
. T de archivo, asi como, establecer y homogenizar la
Sesiones ordinarias del Grupo d .
T T nomenclatura en las portadas de los expedientes fisicos, en los
Interdisciplinario " s Y
meses de marzo y noviembre; y de manera extraordinaria las ;
!
ocasiones necesarias para cumplimiento del PADA 2026. x j.'
Elaborar informes trimestrales que den vista de las metas ‘
Informes trimestrales alcanzadas en materia de trabajos archivisticos, plasmados en
el PADA 2026.

Aplicar evaluacion respecto a la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

Elaborar informe anual detallando el cumplimiento del PADA

Informe anual 2026 (publicarlo a mas tardar el ultimo dia del mes de enero

del siguiente ano).

Evaluacion
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ALCANCE

El Programa deberé aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando
las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema
Institucional de Archivos, logrando una adecuada gestion, organizacion y
conservacion de los archivos.

CRONOGRAMA (PROGRAMACION Y EVALUACION)

Implementamon
del Sistema de X X X
Archivos

Capacitacion enla
implementacion del

Sistema Institucional | %
de Archivos \‘
\
J

Publicacion del \
Programa Anual :
de Desarrollo X :
Archivistico
(PADA) 2026 ‘
Sesiones 1
ordinarias del
Grupo
Interdisciplinario

£

Informes
trimestrales

Evaluacion X

Informe anual X

*Este Programa esta sujeto a modificaciones de acuerdo a las necesidades especificas que surgen por cuestiones de logistica
interna o por reformas a las leyes en la materia.

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Para cumplir con las actividades formuladas en el PADA 2026 se requerira de hasta

4 personas, pudiendo ser personal de servicio social }
Lo relativo a los recursos materiales, la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre

Mujeres y Hombres, requiere lo que se enlista a continuacion: p

. Hasta 4 equipos de computo (de escritorio o laptop)

- Teléfono fijo X

. Material de papeleria //\I
Ol
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CcosTos

La Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres (SISEMH), trabaja
apegada a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado de Jalisco, por
lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
presupuesto.

COMUNICACIONES

La comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de
Archivo de Tramite se hara a través de correos electrénicos, reuniones de trabajoy
haciendo uso de las herramientas que se disponen.

[
REPORTES DE AVANCES ‘.‘“\
Se realizaran informes trimestrales, los cuales seran entregados a la Direccion de \\%
Archivo General del Estado de Jalisco, mismos que detallaran el cumplimiento del ¢\
presente PADA 2026, generando un informe anual, concentrando dichas

actividades. b

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, fue aprobado’-‘Q
en la Primera Sesion Extraordinaria 2026 del Grupo Interdisciplinario del Sistema ‘
Institucional de Archivos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y
Hombres, celebrada el dia 29 de enero de 2026, por el Grupo Interdisciplinario del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres, de conformidad a los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE MUJERES Y HOMBRES

P oy

Rosa Maria de Lourdes Pérez Sanchez
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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—

dia Morales Sandoval Gabriefa Salazar Llamas
Coordinacién General de Planeacidn, Evaluacion
y Seguimiento

‘ Lilia del
Jefe D, Ar a de Sistemas Enlace de Transparencia
Francisco lei\er Flores Pérez Angel Alfonso Garcia Tornero
Organo Interno}e\ControI Subsecretaria de Acceso de las Mujeres auna
N Vida Libre de Violencia

N
™~

: ' f’:;Zé;?% 
o Eathorty, duCotaln. =

Maria Esther De la Garza Guerrero Alondra Guadalupe Leal Calvario
Direccion de Prevencion de las Violencias Direccidon de Acceso de las Mujeres a la Justicia
pd

(Ju)l“l'-r"—;_;-‘

an Daniel Ruiz Cueva Gustavo Adolfo Flores Pena
Subsecretaria de Igualdad de Genero Direccién para el Desarrollo de Capacidades de
las Mujeres,

s/
’
s

‘lﬂ? uV’

Martha Verénica Ruiz Padilla Abner Efrain Garcia Villa
Direccion de Transversalizacion e Direccion de Fortalecimiento Municipal
Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género
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- ‘:, .‘“
Sandra -‘H ﬂ':\ . Zaira Yuriko Leyva Munoz
Direccion del Cent _.‘ mon y Atencion Direccidén de Planeacion Programatica
para
Margarita del Refugn ydiel Ramos Geraﬁoéc_ idélario Mejia
Direccion de Coopetacion y Gestion Responsable de Arghivo de Concentracion
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