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1. INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y la
Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET), “Los sujetos obligados que cuenten
con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo
en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”. Asimismo, el articulo 24 menciona los elementos que contendra el
programa anual, y el articulo 25 de ambos ordenamientos, nos indican que “el programa
anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; asi como los programas de organizacién y
capacitacion en gestidbn documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y

preservacion alargo plazo de los documentos de archivos electrénicos”.

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccion III, de la LGA y LAET,
el Area Coordinadora de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 en adelante (PADA 2026), instrumento mediante el cual se establecen
las actividades y procedimientos archivisticos susceptibles de realizarse durante esta
anualidad 2026, coordinando la organizacién del archivo institucional, el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos y contribuyendo a la actualizacién normativa de este

sujeto obligado, asi como ala formacién de su personal servidor ptiblico en la materia.

El PADA 2026 es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, las personas titulares de cada una de las unidades administrativas productoras
de la documentacién, asf como los responsables de las unidades de correspondencia, de
archivos de tramite y concentracién, que integran el Archivo General del Estado de

Tamaulipas (AGET).
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

e Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en é] hasta su disposicién documental;

e Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

e Archivo General del Estado de Tamaulipas: Organismo publico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propio, que es la entidad especializada en
materia de archivos en el Estado de Tamaulipas, que tiene por objeto promover la
administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental de la entidad, con el fin de salvaguardar su memoria de
corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de
cuentas;

e Archivo Histoérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

s Area Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institucional de archivos;

» Clasificacion Archivistica: Proceso de organizacion de los documentos de archivo
con base en las funciones y atribuciones de la institucién que los genera,
representado en un Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas
destinadas a garantizar la integridad fisica, legibilidad y disponibilidad de los
documentos en cualquier soporte.

e Digitalizacion Archivistica: Conversién de documentos fisicos a formatos

digitales mediante procesos controlados, con el fin de garantizar su acceso,
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preservacion y reproduccién.

o Expediente: Conjunto orgdnico de documentos que se integran de manera
ordenada y secuencial, resultante de un mismo tramite, asunto o procedimiento.

e Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental: Organo colegiado
encargado de analizar y dictaminar la conservacidén, transferencia o baja
documental, en cumplimiento de la normatividad vigente.

e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Herramientas técnicas que
permiten la organizacion, control y consulta de los documentos de archivo, tales
como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catilogo de Disposicién
Documental, los Inventarios Documentales y la Guia de Archivo Documental.

e Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET): Norma publicada en el
Periodico Oficial el 21 de diciembre de 2024, que regula la organizacién y
funcionamiento de los archivos en el Estado de Tamaulipas y sus municipios, y que
faculta al Archivo General del Estado como ente rector en la materia.

¢ Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento de planeacioén
que deben elaborar los sujetos obligados, bajo la coordinacién del AGET, para
establecer estrategias, objetivos y acciones que fortalezcan el Sistema Institucional
de Archivos en cada ejercicio fiscal.

e Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de normas, procesos,
estructuras, recursos y herramientas técnicas que aseguran la adecuada gestion de
los documentos alo largo de su ciclo de vida, desde su creacién hasta su disposicién
final.

e Sujetos Obligados: Dependencias, entidades, 6rganos auténomos, municipios y
demas entes publicos del Estado de Tamaulipas que, de conformidad con la LAET,
deben organizar, conservar y administrar sus archivos, asi como cumplir con la

transparencia y acceso a la informacién publica.
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SIGLAS

e AGET: Archivo General del Estado de Tamaulipas.

¢ CADIDO: Catalogo de Disposiciéon Documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e GAD: Guia de Archivo Documental

e GI: Grupo Interdisciplinario

e ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
e LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

e PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

e SIA: Sistema Institucional de Archivos.

e UAP: Unidades Administrativas Productoras del AGET.

3. MARCO DE REFERENCIA

El Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET) es un organismo piiblico
descentralizado con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de
gestion. Su creacion y fortalecimiento reciente responden a la necesidad de garantizar una
administraciéon homogénea, eficiente y transparente del patrimonio documental del
Estado. Con la publicacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET) el
21 de diciembre de 2024, se redefine su naturaleza juridica y se amplian sus atribuciones
como ente rector en materia archivistica. Estas atribuciones incluyen la organizacién,
conservacion y difusiéon del acervo estatal; la validacién de instrumentos de control
archivistico; la emisién de dictdmenes de valoracién y baja documental; la coordinacién

de transferencias secundarias; asi como la presidencia del Consejo Estatal de Archivos.

La LAET establece obligaciones esenciales para los sujetos obligados, entre las que
destacan la creacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), la instalacién

del Area Coordinadora de Archivos (ACA), la existencia de 4reas operativas de
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correspondencia, tramite, concentracion e histérico, y la elaboracién y publicacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Asimismo, impone requerimientos
normativos y técnicos como la administracién homogénea de documentos, la integracion
de expedientes, la conformacién del Grupo Interdisciplinario, la disponibilidad de espacios
y mobiliario especializado, y la implementacién de sistemas automatizados con criterios

de interoperabilidad para documentos electrénicos.

Sin embargo, la consolidacién del AGET como érgano garante enfrenta un contexto
estructural complejo y rezagos acumulados derivados de afios de practicas empiricas, baja
priorizacion de la gestion documental y limitada disponibilidad de recursos humanos,

materiales y tecnolégicos.

El AGET instalé formalmente en el 2025 el Sistema Institucional de Archivos por lo que
una de sus principales actividades a través del Area Coordinadora de Archivos fue la

realizacion de un diagnoéstico institucional en el cual se reflejan los siguientes resultados:

Diagndstico

Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos: Se formaliz6 el 09 de
junio del 2025 mediante designaciones firmadas por el Director General contando con los
siguientes responsables: area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia,

archivos: de tramite, de concentracién e histdrico, todos ellos operativos.

Estructura orgdnica: Solamente se cuenta con 3 Areas la Direccién General, la Direccién
Administrativa y el Departamento Juridico y de Transparencia, lo cual resulta insuficiente

para desarrollar las funciones derivadas de la LGA y LAET.
Infraestructura:

Inmueble: Se cuenta con un edificio exprofeso para el resguardo de la
documentacion, sin embargo, a la fecha carece de espacio para el almacenamiento

Estructural de archivos histéricos de sujetos obligados que requieran almacenamiento.
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Mobiliario: Se cuenta con poco mobiliario disponible para el almacenamiento de

los archivos.

Suministros: Se cuenta con suministros limitados.

Sistemas de mitigacion de riesgos: Actualmente no se cuenta con un sistema
formal de mitigacién de riesgos; sin embargo, se han iniciado acciones
preliminares para su implementacién, tales como el monitoreo basico de los

niveles de humedad y temperatura.

Recursos materiales, humanos y financieros: Derivado de su reciente creacién, los
recursos materiales, humanos y financieros disponibles ain son limitados para el

cumplimiento pleno de las funciones y responsabilidades del Archivo General del Estado.

Recursos Humanos: Se requiere fortalecer los procesos de capacitacién del

personal que integra el Sistema Institucional de Archivos.

Documental

Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catilogo de Disposicién Documental:

En proceso de elaboracion.

Guia simple de archivos: Alin no se ha elaborado.

Inventarios: Actualmente no disponibles (Inventario General por expedientes,

transferencias y bajas documentales).

Clasificacién archivistica de expedientes: Se identifica confusién en la clasificacién de

expedientes por parte de las areas generadoras.

Archivo de concentracion: Se identifica la falta de calendario de caducidades.

Valoracion documental: No se identificé evidencia documental que acredite la

realizacion de procesos de valoracion.

Destino final de los documentos: Se encontraron procesos de baja documental.
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Transferencias primarias: Realizadas sin planeacién ni calendarizacién. Falta de
verificacién del vencimiento de los plazos de conservacién en los archivos de tramite de

la institucién.

Transferencias secundarias: Sin realizar.

Préstamo de expedientes: No existe un control por medio de vales de préstamo.

“Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema

Institucional de Archivos del AGET (MAPASIA-AGET)”, pendiente de desarrollo.

Normativo

El Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET) se encuentra en una etapa crucial de
consolidacién como organismo descentralizado, con la responsabilidad de garantizar la
organizacion, conservaciéon, administracién y difusién del patrimonio documental del
Estado. Este proceso implica una transformacién profunda en la manera en que se
gestiona la informaci6n publica, alineada con los principios establecidos en la Ley General

de Archivos (LGA) y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 responde a una exigencia legal
claramente establecida en el articulo 23 de la LAET. Asimismo, se presenta como la
herramienta estratégica mediante la cual el AGET busca superar las limitaciones
estructurales y operativas detectadas en el diagndstico institucional, asi como responder
de manera efectiva a las crecientes demandas de transparencia, acceso a la informacién,
rendicion de cuentas y combate a la corrupcién. La magnitud del acervo documental, los
rezagos en organizacion y digitalizacion, las condiciones desiguales de conservacion y la
falta de infraestructura especializada constituyen retos que, de no atenderse con
oportunidad, comprometerian la memoria institucional y los derechos ciudadanos de

acceso a la informacidn.
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Este PADA no solo representa un ejercicio de planeacién normativa obligatoria, sino que
se erige como un plan de accion integral que articula objetivos claros, metas medibles y
recursos necesarios para garantizar el cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado
de Tamaulipas (LAET) y la modernizacién archivistica. En él se plantean acciones
concretas para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, profesionalizar al personal,
implementar sistemas tecnolégicos interoperables y consolidar politicas de conservacién
y digitalizacién documental. Asimismo, este PADA trasciende el dmbito del Area
Coordinadora de Archivos, al contemplar el fortalecimiento del Archivo General del Estado

como institucién rectora.

4, JUSTIFICACION.

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es
indispensable para consolidar al Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET) como
ente rector en materia archivistica, especialmente ante el proceso de transformacion
institucional derivado de la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas (LAET). El AGET enfrenta retos particulares que demandan una planeacién
estratégica y focalizada: la reciente instalacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
la insuficiencia de infraestructura y recursos humanos especializados, la ausencia de
instrumentos de control archivistico validados y la necesidad urgente de regularizar

procesos técnicos que durante afios se realizaron de forma empirica.

El diagnostico institucional realizado en 2025 evidencio rezagos criticos, como la falta de
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia de
Archivo Documental, inventarios actualizados, procedimientos estandarizados y
mecanismos formales de valoracién, préstamo, transferencia y baja documental.
Asimismo, se identificé una infraestructura limitada para el resguardo de acervos,
mobiliario insuficiente y practicas de conservacién sin controles ambientales ni

protocolos preventivos. Estas condiciones representan riesgos directos para la memoria
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documental del Estado, la continuidad administrativa y el cumplimiento de obligaciones

en materia de transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

En este contexto, el PADA 2026 se justifica como un instrumento esencial para dirigir y
priorizar las acciones que permitiran superar dichos rezagos, fortalecer las capacidades
institucionales y asegurar la correcta implementacién de la LAET. A través de este
programa, el AGET define un plan de accién estructurado que articula metas anuales,
recursos y tiempos, orientados a profesionalizar al personal, homologar procesos en todos
los niveles de archivo, generar y validar los instrumentos archivisticos obligatorios,
establecer mecanismos permanentes de evaluacién y construir una cultura archivistica

basada en criterios técnicos y legales.

El PADA 2026 no solo atiende necesidades operativas inmediatas, sino que constituye un
componente estratégico para salvaguardar el patrimonio documental estatal, mejorar la
gobernanza documental y proyectar al AGET como una institucién sélida, modernay capaz
de coordinar el desarrollo archivistico de los sujetos obligados de Tamaulipas. Su
implementaciéon permitird reducir riesgos legales, administrativos y de pérdida de
informacién; optimizar recursos; fortalecer la toma de decisiones institucionales; y
garantizar que los documentos publicos se conserven, organicen y gestionen bajo

estandares profesionales que aseguren su disponibilidad presente y futura.

5. OBJETIVO GENERAL

Fortalecery consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Archivo General del Estado
de Tamaulipas durante el ejercicio 2026 mediante la elaboracién, validacién e
implementacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos; la homologacién
de los procesos técnicos en los archivos de Tramite, Concentracién e Historico; la
profesionalizacién del personal involucrado en la gestién documental; y el establecimiento

de mecanismos sistematicos de evaluacién y mejora continua, con el fin de garantizar una
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administracion documental ordenada, eficiente y conforme a la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas, asegurando la preservacién, disponibilidad y trazabilidad de la

informaci6n publica.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (ICCA) del AGET
durante el ejercicio 2026, con el fin de garantizar la correcta organizacién, trazabilidad y

administracién homogénea de los documentos en todas las unidades administrativas.
Caracteristicas integradas:

e Mensurable: elaboracién y validacion de los ICCA (CGCA, CADIDO, GAD,
inventarios).

e Temporal: dentro del ejercicio 2026.

» Realista: acorde con capacidades del SIA y recursos disponibles.

e Econdémico: reduce costos por ineficiencias, reprocesos y pérdida documental.

= Recursos: personal del ACA, GI, software, infraestructura y capacitacién asociada.

2. Mejorar y homologar, antes de diciembre de 2026, los procesos de gestién documental
aplicados en los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico, mediante la
implementacién de procedimientos estandarizados y el fortalecimiento del control

interno institucional.
Caracteristicas integradas:

o Mensurable: procedimientos estandarizados, manuales operativos, aplicacién en
3 tipos de archivos.

» Temporal: plazo anual (enero-diciembre 2026).
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» Realista: responde a necesidades detectadas en el diagnostico institucional.

» Econémico: disminuye tiempos de busqueda, riesgos legales y pérdidas
documentales.

o Recursos: personal archivistico, infraestructura, manuales y herramientas

técnicas.

3. Fortalecer la capacitacion y profesionalizacion del personal involucrado en el Sistema
Institucional de Archivos, mediante la imparticién de programas formativos y talleres
durante 2026, para asegurar el cumplimiento normativo y la correcta aplicacion de los

instrumentos archivisticos.
Caracteristicas integradas:

» Mensurable: numero de capacitaciones, asistentes, competencias desarrolladas.
e Temporal: anual.

» Realista: basado en carencias detectadas del AGET y UAP.

o Econdmico: fortalece capacidades internas reduciendo costos futuros de errores.

» Recursos: instructores, plataformas, materiales, convenios de formacién.

4. Implementar mecanismos de evaluacion, seguimiento y mejora continua del Sistema
Institucional de Archivos durante el ejercicio 2026, con el propésito de medir el avance de
los proyectos archivisticos, identificar brechas operativas y fortalecer la toma de

decisiones institucional.
Caracteristicas integradas:

» Mensurable: generacién de reportes, auditorias internas.
o Temporal: evaluaciones trimestrales — plazo anual.

» Realista: acorde con estructura del ACA y disponibilidad de datos.
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» Economico: permite optimizar recursos y priorizar acciones con mayor impacto.

» Recursos: sistemas de seguimiento, personal evaluador e indicadores.

7. PLANEACION

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se fundamenta
en el rol del Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET) como responsable de
coordinar y supervisar la organizacién, conservacion, digitalizacién y difusién de los
archivos en el Estado. Esta planeacién se desarrollara en estrecha coordinacién con los
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histérico de cada sujeto obligado,
asegurando que las acciones estén alineadas con las disposiciones de la Ley de Archivos
para el Estado de Tamaulipas (LAET) y con los objetivos especificos planteados en el

presente documento.

7.1 Requisitos

El cumplimiento de los objetivos del PADA exige atender los siguientes requisitos basicos:

* Diagnoéstico integral: recopilar informacién actualizada de los archivos de

tramite, concentracion e histérico del AGET, identificando carencias de
infraestructura, procesos técnicos y recursos humanos.

* Infraestructura adecuada

v Contar con espacio suficiente para almacenamiento de archivos de Tramite,
Concentracion e Histdrico, incluyendo documentos de sujetos obligados.

v Implementar mobiliario especializado para resguardo, organizacién y
acceso eficiente de los documentos.

v Garantizar condiciones ambientales y sistemas de seguridad adecuados

para la conservacién documental.
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7.2 Alcance
EI PADA 2026 tiene como alcance principal la consolidacién del Sistema Institucional
de Archivos del Estado de Tamaulipas, a través de acciones dirigidas a:

» Profesionalizar al personal del AGET.

» Homologar la organizacién documental en los tres niveles de archivo: tramite,

concentracion e histérico.

¢ Creacion de instrumentos archivisticos.
Este alcance considera las restricciones identificadas en el diagnéstico: limitacién
presupuestal, déficit de personal especializado y saturacién de espacios fisicos en los

depo0sitos documentales.

7.3 Entregables
Los principales entregables del PADA 2026 seran:
Objetivo 1: Elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

(ICCA) del AGET

Entregables:

v Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) validado
Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO) validado
Guia de Archivo Documental (GAD)

Inventario General de Expedientes

D R N NN

Informe de validacién de ICCA
Objetivo 2: Mejorar y homologar los procesos de gestién documental
Entregables:
v" Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del Sistema

Institucional de Archivos

v" Procedimientos estandarizados documentados
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Objetivo 3: Fortalecer la capacitacion y profesionalizacién del personal

Entregables:
v' Programa de capacitacién
v" Registro de participantes y constancias

v" Informe de evaluacién de capacitacién
Objetivo 4: Implementar mecanismos de evaluacién, seguimiento y mejora continua

Entregables:
v" Reportes trimestrales de avance

v" Auditorias internas del SIA

7.4 Actividades
Para garantizar el cumplimiento de los objetivos especificos del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se desarrollaran las siguientes actividades:

Nivel Objetivo ' Actividad Indicador

Elaborary ICCA Elaborar calendario de reuniones | Calendario elaborado

validar los elaboradosy | con las dreas productoras parala | CGCA/ Calendario

Documental |ICCA validados elaboracién del CGCA programado

Elaborary ICCA Matriz de andlisis
validar los elaboradosy | Elaborar la matriz de analisis de elaborada / Matriz de
Documental |ICCA validados procesos analisis programada

Elaborary ICCA

validar los elaboradosy | Elaborar el formato y llenar el CGCA elaborado /
Documental |ICCA validados CGCA CGCA programado
Elaborary ICCA Elaborar calendario de reuniones | Calendario elaborado

validar los elaboradosy | con las areas productoras parala | CADIDO / Calendario

Documental |ICCA validados elaboracién del CADIDO programado
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Objetivo

Actividad

Elaborary ICCA
validar los elaboradosy | Elaborar las Fichas Técnicas de FTVD elaboradas /
Documental |ICCA validados Valoracién documental FTVD programadas
Elaborary ICCA
validar los elaborados y CADIDO elaborado /
Documental |ICCA validados Elaborar formato y llenar CADIDO | CADIDO programado
Elaborary ICCA
validar los elaboradosy | Elaborar la Guia de Archivo GAD elaborada / GAD
Documental |ICCA validados Documental programada
Inventarios
Elaborary ICCA integrados /
validar los elaboradosy | Elaborar el Inventario General de | Inventarios
Documental |ICCA validados Expedientes programados
Validacién emitida /
Elaborar y ICCA Instrumentos
validar los elaboradosy | Validacion de los instrumentos de | programados para
Documental |ICCA validados control. validar

Indicador

Mejorary Elaborar el manual de

homologar procedimientos archivisticos de

procesos de | Procesos las unidades operativas del

gestion estandarizado | Sistema Institucional de Archivos | Manual elaborado /
Normativo |documental |s Manual programado

Mejorary Elaborar documentos que detallan

homologar procesos de registro, clasificacién, | Procedimientos

procesos de | Procesos préstamo, transferencias elaborados /

gestion estandarizado | primarias y secundarias, Procedimientos
Normativo |documental |s valoracion y bajas documentales | programados

Mejorary Elaborar formatos de

homologar procedimientos de supervision Protocolos

procesos de | Procesos para asegurar la correcta elaborados /

gestion estandarizado |aplicacién de los procesos Protocolos
Normativo |documental |s archivisticos. programados

PADA 2026

P.18




_
‘ Tamaulipas

AGET

Objetivo Actividad Indicador

Fortalecer la

capacitacién

y

profesionaliz | Competencias | Elaborar Programa Anual de

acién del archivisticas | Capacitacion Archivistica parael | PACA elaborado /
Estructural | personal desarrolladas | personal del SIA PACA programado

Fortalecer la

capacitacion

y

profesionaliz | Competencias | Elaborar informes que registren Informes Elaborados

acion del archivisticas | evidencia de la realizacion delas | / Informes
Estructural | personal desarrolladas | capacitaciones programados

Fortalecer la

capacitacion

y Personal con

profesionaliz | Competencias | Elaborar un listado de personal constancia / Personal

acion del archivisticas | capacitado con constancias programado para
Estructural | personal desarrolladas | respectivas capacitarse

Reportes y

Implementar | auditorias Reportes emitidos /

evaluaciény |implementado Reportes
Estructural |seguimiento |s Presentar reportes trimestrales programados

Reportes y

Implementar | auditorias Auditorias realizadas

evaluaciény |implementado | Realizar auditorias internas del / Auditorias
Estructural |seguimiento |s SIA programadas

8. RECURSOS

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, el Archivo General del

PADA 2026

P.19




AGET

‘ Tamaulipas

Estado de Tamaulipas (AGET) requiere de recursos humanos, materiales, tecnolégicos
y financieros que aseguren la ejecucion eficiente de las actividades programadas. Estos
recursos deberan ser proporcionales al volumen de informacion generada y resguardada,
asi como a la responsabilidad del AGET como ente rector en la implementacién de la Ley

de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET).

8.1 Recursos humanos
La correcta operacion del PADA exige la participacién de personal especializado en
distintos 4mbitos de la gestién documental. M4s que un ndimero fijo de empleados, se

requiere fortalecer las capacidades con perfiles profesionales y técnicos que cubran las

siguientes funciones clave:

PUESTO FUNCION DESCRIPCION | RESPONSABILIDAD PERSONA JORNADA
. | ! ASIGNADA  LABORAL
Direccién Conducir la Maxima Aprobar Dr. José
General (200) politica autoridad, lineamientos, Rafael 17:00
archivistica define planes supervisar areas, Saenz horas
estatal estratégicos y rendir informes al Rangel
representa al Consejo Estatal de
AGET ante Archivos.
instancias
estatales y
nacionales.
Direccion Administrar Responsable de | Coordinar Mtro. 9:00-
Administrativa recursos finanzas, presupuesto, Adrian 17:00
(190) humanos, noémina y compras, control Roberto horas
materiales y adquisiciones patrimonial. Zufiiga
financieros del AGET. Cedillo
Departamento Garantizar el Atiende asuntos | Resolver consultas | Dr.José 9:00-
Juridico y de marco legal yla | legales juridicas, atender Miguel 17:00
Transparencia transparencia relacionados solicitudes de Cabrales horas
(160) conel AGETy informacion, Lucio
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solicitudes de

supervisar

accesoala cumplimiento de la
informacién. Ley de
Transparencia.
Area Coordinar el Asegura la Emitir lineamientos | Ing. 8:00-
Coordinadora de | Sistema aplicaciéon dela | técnicos, coordinar | Francisco 16:00
Archivos Institucional de | LAET en todas capacitaciones y Javier horas
Archivos las areas del dar seguimientoal | Garcia Paz
AGET y entes cumplimiento
coordinados. normativo.
Areade Gestionar el Responsable de | Recibir Cecilia 8:00-
Correspondencia | flujo la recepcién, documentos, Guadalupe | 16:00
documental registro, turnoy | registrar Frausto horas
institucional despacho de entradas/salidas, Castro
documentos turnar
dirigidos a las correspondencia,
areas del AGET. | controlar acusesy
resguardos.
Archivo de Administrar los | Controlar, Integrar Lic. Elisa 8:00-
Tramite - expedientes de | organizary expedientes, aplicar | Josefina 16:00
Direccién gestion de la mantener el CGCA, controlar Torres horas
General Direccién accesibles los préstamos, Mireles
General expedientes preparar
activos transferencias
derivados dela | primarias.
operaci6n de la
Direccién
General.
Archivo de Gestionar los Resguardar Integrar Mtra. 9:00-
Tramite - documentos informacion expedientes Zuleyma 17:00
Direccién derivados dela | administrativa: | administrativos, Guadalupe | horas
Administrativa administracién | recursos aplicar procesos de | Arroyo
institucional humanos, clasificacion, Hernandez
materiales, realizar
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financieros y transferencias
adquisiciones. primarias al
Archivo de
Concentracion.
Archivo de Administrarla | Controlar Integrar Ing. Ivan 8:00-
Tramite - documentacién | expedientes expedientes Porras 16:00
Departamento juridica y de legales, juridicos, aplicar Villanueva | horas
Juridico transparencia contratos, clasificacion,
dictAmenes y mantener control
solicitudes de de versiones,
accesoala transferir
informacion. documentacién
conforme al
CADIDO.
Archivo de Resguardar Administra Recibir Lic. Mayola | 8:00-
Concentracion documentacién | expedientes que | transferencias Vargas 16:00
semiactiva del yano sonde primarias, Garcia horas
AGET consulta organizar series
frecuente pero documentales,
requieren elaborar
conservacion inventarios, aplicar
temporal. procesos de
valoracién y bajas
documentales.
Archivo Preservar, Custodia Realizar procesos Mtro. 9:00-
Histérico organizary expedientes de | de organizacién Arcadio 17:00
difundir el conservacion archivistica, Garcia horas
patrimonio permanente descripcion, Canta
documental provenientes de | digitalizacion,
historico del los archivos de | difusién y acceso a
Estado Concentracién documentos
del AGET. histéricos.
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8.2 Recursos materiales y tecnologicos

El Area Coordinadora de Archivos (ACA) requiere de recursos materiales y tecnoldgicos
que aseguren el adecuado desempefio de sus funciones técnicas, normativas y operativas,
particularmente en lo relativo a la elaboracién y validacién de los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica, el seguimiento al Sistema Institucional de Archivos (SIA) y la

supervision de los procesos archivisticos en las unidades operativas.

Estos recursos no se limitan inicamente a la adquisicién de equipo nuevo, sino que
incluyen el mantenimiento de las herramientas existentes, el uso de mobiliario y
materiales especializados para la organizacién documental, asi como la disponibilidad de
sistemas de computo y soporte tecnolégico que faciliten el andlisis, procesamiento y

registro de la informacion archivistica.

Asimismo, es necesario garantizar la renovacién oportuna de insumos basicos, la
actualizacion gradual del equipo de coémputo y la disponibilidad de herramientas digitales
que permitan al ACA desarrollar con eficiencia actividades como la integracién de
inventarios, la elaboracién de instrumentos, el seguimiento del PADA y la emisién de
reportes técnicos. La adecuada dotacién de estos recursos contribuye a la continuidad

operativa, fortalece la calidad de los procesos técnicos archivisticos y previene rezagos en

la gestién documental institucional.

| Cantidad | Material/Equipo | Costo Unitario | Costo Total Actividad Asociada
| | (MXN) (MXN)
| 3 Computadoras de $15,000 $45,000 Elaboracion de CGCA, CADIDO,
escritorio GAD, inventarios
1 Impresora $12,000 $12,000 Impresién de manuales, guias y
multifuncional formatos
2 Cajas de hojas $1,000 $2,000 Impresién de manuales, guias y
formatos
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20 Cajas de carpetas $300 $6,000 Clasificacién y resguardo de
expedientes

200 Cajas AG12 $150 $30,000 Almacenamiento y
conservacion de expedientes

8.3 Tiempo de Implementaciéon

El tiempo de implementacién de las actividades del PADA se calculara en funcién de los
recursos disponibles, el volumen documental y las prioridades de intervencién. Para este
efecto, se establecerd un cronograma anual dividido en periodos mensuales, asegurando
que cada actividad tenga un inicio, una duracién y una fecha de conclusién claramente

definidas.

8.3.1 Cronograma de Actividades

La planeacién contempla la organizacién y calendarizacién de actividades orientadas al
cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, asegurando la optimizacién de recursos y
tiempos, asi como la coordinacién con los sujetos obligados. Las acciones previstas
comprenden el diagnéstico, la capacitacion, la digitalizacién, la conservacion, la difusiéon y
la evaluacion de resultados, garantizando con ello el cumplimiento de las metas dentro de

los plazos establecidos.

‘ Plazos de cada actividad

Actividad Descripcion i Meses

}1;2 3 4;5‘6‘7 3i9 10 11 12

Elaborar calendario de reuniones | Definir fechas y logistica
con las dreas productoras parala | de reuniones X
elaboracién del CGCA

2 Disefiar y estructurar el
Elaborar la matriz de analisis de analisis de procesos XX XX
procesos documentales
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3 Construccién del
Cuadro General de
Elaborar el formato y llenar el Clasificacion
CGCA Archivistica
4 | Elaborar calendario de reuniones | Definir fechas para
con las areas productoras parala | trabajar el Catalogo de
elaboracion del CADIDO Disposicion Documental
5
Valoracién y analisis
Elaborar las Fichas Técnicas de
documental
Valoracién documental
6 Construccion del
Catalogo de Disposicion
Elaborar formato y llenar CADIDO | Documental
7 | Elaborar la Guia de Archivo Construccion de la Guia
Documental de Archivo Documental
8 Levantar, ordenar y
Elaborar el Inventario General de | documentar
Expedientes expedientes
9 Revision final de
Emitir validacién de los instrumentos
instrumentos de control. archivisticos
10 | Elaborar el manual de
procedimientos archivisticos de
Manual de procesos del
las unidades operativas del
Sistema Institucional de Archivos SIA
11
Elaborar documentos que detallan | Documentos
procesos de registro, clasificacién, |normativos
préstamo, transferencias complementarios
primarias y secundarias,
valoracién y bajas documentales
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Elaborar formatos de
procedimientos de supervisién
para asegurar la correcta
aplicacidn de los procesos

archivisticos.

@ AGET

Diseiar herramientas

de control y supervision

13

Elaborar Programa Anual de
Capacitacién Archivistica para el

personal del SIA

Disefiar programa de

capacitacion

14

Elaborar informes que registren

Reportar actividades de

Presentar reportes trimestrales

evidencia de la realizacién de las o X
o capacitacion
capacitaciones
15 | Elaborar un listado de personal . ]
_ ] Consolidar registros y
capacitado con constancias )
. constancias
respectivas
16 Informe periddico del
X

avance del PADA

17

Realizar auditorias internas del

SIA

Evaluar el cumplimiento

archivistico

9. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se
concibe como un proceso de coordinacion integral que asegura el cumplimiento de los
objetivos establecidos, garantizando la comunicacién permanente, el seguimiento de
avances, la atencion de ajustes necesarios y la gestion de riesgos. Estas acciones permiten
al Archivo General del Estado de Tamaulipas (AGET) consolidarse como ente rector,

asegurando la correcta aplicacién de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

(LAET).
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9.1. Planificacion de las comunicaciones

Para asegurar la adecuada implementaciéon del PADA, se establecerin reuniones
periddicas de trabajo entre el AGET y los responsables de archivos de tramite,
concentracion e histérico de los sujetos obligados, asi como Grupo Interdisciplinario.
Dichas reuniones permitiran homologar criterios, resolver dudas operativas y dar puntual
seguimiento al avance de las actividades calendarizadas. La comunicacion se formalizara
mediante oficios, circulares electronicas y reportes técnicos, garantizando asi la

trazabilidad de los acuerdos y su posterior evaluacioén.

9.2 Reportes de avances

Se presentaran avances trimestrales al Grupo Interdisciplinario, de igual manera, el AGET
conforme al articulo 26 de la LAET debera presentar un informe de avance anual, en los
que se detallen:

e Lasactividades realizadas y sus resultados.

» Problematicas detectadas y las medidas adoptadas para superarlas.

o Riesgos identificados y acciones de mitigacion implementadas.

Estos reportes seran publicados en las redes sociales, asi como en el portal web del AGET,
con el fin de contar con un panorama de cumplimiento que permita demostrar avances

tangibles ante instancias de supervision y financiamiento.

9.3 Control de cambios

Se implementara un mecanismo de gestion de cambios (oficios, tarjetas informativas)
que permitira ajustar el PADA ante imprevistos. Cualquier modificacién sera formalizada
a través de solicitudes documentadas, evaluadas en funcién de su impacto en tiempo,
recursos y presupuesto. Una vez autorizadas, se integraran al plan de trabajo actualizado.
Este procedimiento asegura la flexibilidad operativa, sin comprometer la coherencia del

programa ni el uso eficiente de los recursos publicos.
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10. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Archivo
General del Estado de Tamaulipas (AGET) se orienta a reducir los impactos derivados
de limitaciones estructurales, operativas y normativas que puedan comprometer el
cumplimiento de las obligaciones legales en materia archivistica y la correcta ejecucién de

los procesos técnicos.

Los riesgos identificados corresponden a funciones sustantivas del AGET y se atienden
mediante acciones preventivas y correctivas claramente definidas, con responsables,

periodos de ejecucion y medios de verificacion.

10.1 Identificacion de riesgos.

Para el ejercicio 2026 se identifican, entre otros, los siguientes riesgos prioritarios que se
encuentran en la Matriz de Administraciéon de Riesgos Institucional del AGET con la

siguiente nomenclatura:
Riesgo 2026_2. Incumplimiento de obligaciones legales.

Generado por la falta de personal estratégico y especializado, insuficiencia presupuestal,
ausencia de segregacion de funciones y vacios normativos internos en los procesos de
gestion documental. Este riesgo impacta directamente el cumplimiento de la Ley General

de Archivos y la normatividad estatal aplicable.
Riesgo 2026_3. Rezago en los procesos archivisticos.

Relacionado con la organizacién, clasificacion, valoracién y transferencia documental,
derivado de cargas de trabajo acumuladas, falta de sistematizacién y limitaciones

operativas, lo que afecta la eficiencia institucional y la disponibilidad de la informacién.
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Cabe hacer mencién que estos riesgos se encuentran plasmados en la Matriz de Riesgos

requerida por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

10.2 Analisis de riesgos.

Ambos riesgos se clasifican como riesgos sustantivos, con los siguientes niveles de

evaluacion:

» Riesgo 2026_2
o Probabilidad: Alta
o Impacto: Alto
o Nivel de riesgo: IV
o Estrategia: Reducir
o Riesgo 2026_3
o Probabilidad: Alta
o Impacto: Alto
o Nivel de riesgo: IV

o Estrategia: Reducir

El andlisis evidencia que estos riesgos pueden comprometer la continuidad operativa, la
legalidad de los procesos archivisticos y la capacidad institucional del AGET, por lo que

requieren atencion prioritaria durante todo el ejercicio 2026.
10.3 Control de riesgos.

Para reducir los riesgos identificados, se establecen las siguientes acciones de control, a
cargo de la Direccion General del AGET, bajo la responsabilidad del Dr. José Rafael Saenz

Rangel, con vigencia del 1 de enero al 31 de diciembre de 2026.
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Acciones asociadas al riesgo 2026_2.

Impulsar la capacitacion especializada del personal responsable en materia
archivistica, con el fin de fortalecer capacidades técnicas y reducir errores
normativos.
Evidencias: Constancias de capacitacion, listas de asistencia, correos electrénicos y
evidencia fotografica.
Reasignar tareas y equilibrar cargas operativas, atendiendo la insuficiencia de
personal 'y evitando la  concentracibn de funciones criticas.
Evidencias: Oficios, minutas, actas y correos donde se formalice la reasignacion.
Priorizar procesos archivisticos criticos, garantizando la continuidad de las
funciones sustantivas ain en escenarios de restriccion de recursos.
Evidencias: Matriz o listado de prioridades aprobado y reportes de avance.
Gestionar solicitudes formales de recursos presupuestales, sustentadas en
diagnésticos y requerimientos institucionales.
Evidencias: Oficios de solicitud, acuses de recepcién, correos y documentacién de

respaldo.

Acciones asociadas al riesgo 2026_3.

Ejecutar un programa de organizacion y depuracién documental por etapas,
para abatir el rezago acumulado.

Evidencias: Programa y calendario de trabajo aprobado.

Priorizar expedientes criticos para su atencién inmediata, reduciendo riesgos
legales y operativos.
Evidencias: Listados de expedientes priorizados y comunicaciones internas.
Establecer procesos de control para evitar la generacién de nuevo rezago,
fortaleciendo la gestion documental continua.

Evidencias: Registros, bitacoras y reportes de control documental.
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o Implementar lineamientos y procedimientos estandarizados de gestion
documental, que aseguren uniformidad y cumplimiento normativo.
Evidencias: Procedimientos formalmente validados y publicados.

= Homologar formatos y procesos en todas las areas del AGET, fortaleciendo la
coordinacién institucional.
Evidencias: Formatos oficiales emitidos y en uso.

e Optimizar procesos mediante herramientas de gestion documental,
incrementando la capacidad operativa para atender grandes voliimenes de archivo.

Evidencias: Reportes de implementacion y evidencias del uso de las herramientas.

Con este esquema de gestion de riesgos, el AGET fortalece la prevencién, control y
reduccion de riesgos criticos, asegurando el cumplimiento de sus obligaciones legales,
la mejora continua de los procesos archivisticos y la consolidacién de una gestién

documental eficiente, transparente y sostenible.

CONSIDERACIONES FINALES.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una herramienta
estratégica para fortalecer la gestion documental y consolidar el Sistema Institucional de
Archivos en el marco de lo establecido por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos
para el Estado de Tamaulipas y las disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacién. Su implementacién efectiva permitird avanzar hacia una administracién
documental ordenada, homogénea y orientada a la preservacién del patrimonio

documental del Estado.

El cumplimiento de las actividades planificadas demanda la participacién coordinada de
todas las 4reas productoras, asi como el compromiso institucional para destinar los
recursos humanos, materiales y tecnoldégicos necesarios. La colaboracién

interinstitucional y el acompafiamiento técnico del Archivo General del Estado de
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Tamaulipas serdn elementos clave para asegurar que los instrumentos de control
archivistico, los procesos de valoracién y las acciones de capacitacidn se desarrollen con

oportunidad y calidad.

Asimismo, el seguimiento continuo mediante, reportes trimestrales y auditorias internas
permitiran identificar avances, areas de oportunidad y acciones correctivas que
garanticen la mejora permanente del Sistema Institucional de Archivos. De igual manera,
la generacion oportuna de documentos normativos, manuales, inventarios y guias
archivisticas contribuird a estandarizar procedimientos y asegurar la correcta
preservacion, acceso y organizacion de los documentos en todas las fases de su ciclo de

vida.

Finalmente, la ejecucién del PADA no solo responde a una obligacién normativa, sino que
constituye una oportunidad para fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la
memoria documental del Estado. Su correcta aplicacion incidira directamente en la calidad
del servicio publico, la eficiencia institucional y la proteccién del patrimonio documental,
pilares fundamentales para garantizar el derecho a la informacion y la preservacién de la

historia de Tamaulipas.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026, y cuenta con el visto bueno del titular de la Direccién General del Archivo General

del Estado de Tamaulipas.

PADA 2026 P.32




: "Tarnaulipas @ AGET

Elaboro Validé

S~ AROIVOGENERAL
e Fl FSTADO
/ ’
Ing. Francisco Javier Garcia Paz <Pr-José Rafael Saénz Rangel
Titular del Area Coordinadora de Director General del AGET
Archivos del AGET

El presente PADA fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario en la Primera Sesi6n

Ordinaria 2026 realizada el 22 de enero del presente afio.
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