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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2026
INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
(IPSSET)

INTRODUCCION

El Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET), como sujeto
obligado de acuerdo a lo establecido en el articulo 4, fraccién XLVIII de la Ley General de
Archivos, recibe constancia de inscripcién con fecha 23 de mayo del 2024 al Registro
Nacional de Archivos, asi como constancia de refrendo de fecha 21 de mayo del 2025. Asi
mismo, para dar inicio con el cumplimiento de la Ley General de Archivos se conforma el
Sistema Institucional de Archivos, asi como el Grupo Interdisciplinario del Instituto.

El 21 de diciembre del 2024, se publica mediante Decreto No. 66-107 del Periddico Oficial
del Estado de Tamaulipas, la Ley General de Archivos del Estado de Tamaulipas, cuyo
objetivo es establecer los principios y bases generales para la organizacidn, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
organos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la entidad y los municipios (Articulo 1).

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de
Tamaulipas, todo sujeto obligado deberd elaborar un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).
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MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo que emite el Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos (CONARCH).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (CONARCH).

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Ley del Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

Estatuto Organico del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de
Tamaulipas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Tamaulipas.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
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I. ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

DIAGNOSTICO SITUACIONAL.

El diagndstico es un procedimiento ordenado y sistematico, para conocer y establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos. El diagnodstico
debe reflejar el estado actual del organismo de acuerdo a su capacidad de gestion
desarrollada en los tres niveles que contempla el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA): estructural, normativo y documental.

Por lo anterior, se presenta el diagnéstico situacional del Instituto de Prevision y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET):

NIVEL ESTRUCTURAL.
Sistema Institucional de Archivos.

e El 23 de Mayo del 2024 se obtiene la Constancia de Inscripcidn al Registro Nacional
de Archivos.
e E| 21 de Mayo del 2025, Constancia de Refrendo.
e Se conformd el Sistema Institucional de Archivos consta de:
e Area Coordinadora de Archivos.
o De Correspondencia.
o Archivos de Tramite por Area o Unidad Administrativa.
o Archivo de Concentracién.
o Archivo Histdrico (en su caso).

e Se realizd la integracién del Grupo Interdisciplinario.
Infraestructura.

e Se cuenta con el Area Coordinadora de Archivos dentro del Instituto, adscrita a la
Subdireccion Administrativa y Gestidon Documental.

e (Cada Unidad Administrativa cuenta con su responsable del Archivo de Trémite, con
capacidad necesaria para el resguardo y custodia de los archivos en fase activa.

i
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e Se cuenta con Area de Correspondencia.

e Se contard con un inmueble para que sea habilitado y equipado para el Archivo de
Concentracion.

e No se cuenta con un sistema de mitigacion de riesgos.

e Se cuenta con 22 Archivos de Tramite establecidos.

Recursos Humanos.

e Se cuenta con la Coordinadora de Archivos, adscrita a la Subdireccién Administrativa
y Gestién Documental.

e 22 responsables de Archivos de Tramite ubicados en cada Unidad Administrativa y
designados por los Titulares del Sujeto Obligado.

e Se cuenta con responsable del Archivo de Concentracion.

e Se contemplardn con auxiliares para la Coordinacidon de Archivo y del Archivo de
Concentracion.

NIVEL DOCUMENTAL.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): en proceso.

e Catalogo de Disposicién Documental (CDD): en proceso.

e Guia de Archivo Documental: en proceso.

e |[ntegracion de Expedientes: en proceso.

e [nventarios documentales (general, transferencia y baja): inexistentes.

e No se cuenta con calendario de caducidades.

e No se cuenta con valoracién documental.

e Transferencias Primarias y Secundarias: se han realizado transferencias pero sin
formalidad.

e Préstamo de expedientes: se han realizado préstamos llevando a cabo un control
interno.

e No se encontraron procesos de baja documental.

NIVEL NORMATIVO /

e leyde Archivos para el Estado de Tamaulipas. LL\/
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Tamaulipas. g‘
e Integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario.
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Il. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA).

1. MARCO DE REFERENCIA.

La Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas en sus Articulos 23, 24, 25 y 26 de la
planeacion en materia archivistica, establecen que todo sujeto obligado debera garantizar la
organizacion, conservacién y administracion de los archivos mediante el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se enfoca en lograr el propdsito en
coordinacién con los responsables del Archivo de Tramite y de Concentracién, por lo que es
de observancia general y obligatoria para quienes son responsables, participan y apoyan la
gestion documental del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
(IPSSET).

Asi mismo, El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla actividades que
implementaran las buenas practicas archivisticas al interior de este Instituto, asi como
sistematizar el proceso de gestién documental y administraciéon de los archivos, para
controlar de manera eficiente y sistematica el ciclo vital de los documentos, garantizando el
sustento documental de las atribuciones y funciones del Instituto de Previsién y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET).

2. JUSTIFICACION.

El Area Coordinadora de Archivos, con la participacién de los responsables de los Archivos
de Tradmite y de Concentracién, del Area de Correspondencia y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, impulsara las acciones necesarias para:

e Cumplir la normatividad en materia archivistica.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados conforme al
Catdlogo de Disposicion Documental.

e Integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en los
expedientes.

e Evitar la acumulacidn innecesaria de documentos.

7
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3. OBIJETIVOS.

3.1

3.2

General:

Implementar los procesos de Gestién Documental para lograr la organizacién y
conservacion de la informacién archivistica del Instituto de Previsién y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET), garantizando el acceso a la informacién, la
transparencia y la rendicidon de cuentas en base a los instrumentos de control y
consulta archivistica.

Especificos:

Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) mediante la
correcta elaboracion e implementacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

Eficientar y equipar los Archivos de Trdmite mediante la gestién de transferencias
primarias.

Implementar el Archivo de Concentracidn del Instituto de Previsién y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET).

Identificar y clasificar los expedientes activos que se producen en los Archivos de
Tramite, en apego al Cuadro General de Clasificacién Archivistica y al Catdlogo de
Disposiciéon Documental, para propiciar que el inventario general y la Guia de Archivo
Documental, se mantengan actualizados.

Capacitar a los involucrados en la gestion documental y administracion de archivos.
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4. PLANEACION.

Para alcanzar los objetivos, es necesaria la participacion de los responsables de los Archivos
de Tramite, de Concentracion asi como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario,
adoptando una visién de mejora continua mediante la realizacién de actividades planeadas,
para que toda la documentacién generada o recibida fluya sistemdticamente en toda su
gestion durante su ciclo de vida.

Se deberan puntualizar los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realizar,
los recursos, el tiempo de implementacion y los costos que serdn necesarios para su 6ptima
consolidacion.

4.1 Requisitos.

Derivado a la revisién de los procesos en materia de gestién documental y administracién de
archivos, se identificaron las dreas de implementacion y de mejora durante el ejercicio 2026:

- Elaborar los instrumentos de control archivistico.
- Capacitar al personal involucrado en la gestiéon documental.

Habilitar el Archivo de Concentracién para su funcionamiento.

Identificar y/o eliminar documentacién de comprobacién inmediata.
Realizar Transferencias de manera formal.

4.2 Alcance.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es elaborado en apego a la
normatividad vigente y se aplicara en todas las dreas que integran el Sistema Institucional
de Archivos (SIA) y con el apoyo del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Previsién y
Seguridad Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET).

Debera ser observado para la continua actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica.
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4.3 Actividades, Entregables y Responsables

e Elaborar e implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

e Convocar a reuniones al Grupo Interdisciplinario.

e Implementar un programa de capacitacién en materia de gestion documental y
administracion de archivos dirigido a los servidores publicos del Instituto
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion.

e Realizar visitas de supervision a los Archivos de Tramite del Instituto.

e |dentificacion de la Documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

e Elaborar y publicar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental,
Inventarios Documentales de Archivos de Tramite y Concentracion y la Guia de
Archivo Documental).

e |Implementacion de un Sistema Automatizado de Gestién Documental vy
Administracion de Archivos.

e Habilitar el Archivo de Concentracidn para su funcionamiento.

o Durante el ejercicio 2026, realizar Transferencias Primarias acorde al calendario, una
vez que las areas generadoras de la informacién hayan realizado el expurgo de
expedientes y eliminado los documentos de comprobacion administrativa inmediata,
para optimizar el espacio en los Archivos de Tramite del Instituto de Prevision y
Seguridad Social del Estado de Tamaulipas (IPSSET).

CUADRO DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES ACCIONES ENTREGABLES PERIODO RESPONSABLE
-Realizar el Programa. \4/
Elaborar e Implementar el -Aprobacion del PADA. PADA 2026 £ 3006 iR i
PADA 2026. -Publicarlo en la Pagina ) : sl Coskainadgra denchion.
Oficial. /
- - Elaborar Calendario de -Calendario de Reuniones. il
Reuniones del Grupo . : Marzo, lunio, . )
o Reuniones. -Actas de Reuniones del . Coordinadora de Archivos. i
Interdisciplinario. Sep.y Dic. 2026 !

Grupo Interdisciplinario.
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Actualizacion de Registro
Nacional de Archivos

Implementar Programa de
Capacitacion en Gestion
Documental y Administracién
de Archivos.

Visitas de Supervisién y
Asesorias Técnicas.

Identificacion de la
documentacion de
comprobacion administrativa
inmediata.

Elaboracion de Instrumentos
de Control y Consulta
Archivistica.

Instalacion del Sistema
automatizado para la gestion
documental y administracién
de archivos.

Habilitacion y
Funcionamiento del archivo
de concentracion.

Recibir Transferencias
Primarias en el 2026 de
acuerdo al Calendario para
optimizar espacios.

-Refrendo de actualizacién

- Programar, disefiar e
implementar capacitaciones
presenciales y/o en linea.

- Visitas de supervision a los
Archivos de Tramite.

- Asesorias presenciales,
telefénicas o en linea.

Revision de la
documentacién que puede
ser considerada de
comprobacion administrativa
inmediata.

- Elaborar el Cuadro de
Clasificacién Archivistica.

- Elaborar el Catélogo de
Disposicion Documental.

- Elaborar el Inventario
Documental por Expedientes.
- Elaborar la Guia de Archivo
Documental.

-Gestion del Sistema ante el
Archivo General de la Nacion.

-Habilitacion del espacio.
-Organizacidn de la
documentacidn existente.
-Instalacion de equipo de
cédmputo y de oficina.

- Recibir y verificar las
transferencias primarias.

i

-Registro para su constancia. Mayo 2026

- Programa anual de

Capacitacion Archivistica. Feb., Mayoy
- Oficio de Convocatoria. Agosto

- Lista de asistencia. 2026

- Evidencia fotografica.

- Oficio de Programacién de

visita. - Feb., Marzo,

Cédula de la visita,
- Evidencia fotogréafica.
- Cédula de asesorias.

y Oct. 2026

- Relacién Simple de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata.
-Acta Administrativa de
desincorporacién de
documentos de comprobacion
Administrativa Inmediata.

Feb. - Junio
2026

- Cuadro de Clasificacion
Archivistica.

- Catdlogo de Disposicion
Documental.

Enero — Nov.

. 2026
- Inventario Documental por

Expedientes. -
Guia de Archivo Documental.

-Instalacién del sistema a los
enlaces de tramite del Instituto.
*Sujeto a indicaciones del
AGET.

Marzo 2026

-Mobiliario de oficina.
-Equipo de Cémputo.
-Estanteria.

Marzo- Oct.
2026

- Inventario de Transferencias

. Nov. 2026
Primarias.

IPSSET

Coordinadora de Archivos.

Coordinadora de Archivos.

Abril, Julio, Sept. Coordinadora de Archivos.

Archivos de Tramite.

Sistema Institucional de
Archivos,

Coordinadora de Archivos
y Direccion de Sistemas.

Archivo de Concentracion.

Coordinadora de Archivos
y Responsables de
Archivos de Tramite.
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4.4 RECURSOS.

4.4.1 Recursos Humanos

IPSSET

Cada unidad administrativa del Instituto, cuenta con los recursos humanos minimos para el

manejo, control y conservacion de la documentacion que origina cada una de ellas.

Para el logro de los objetivos propuestos, se requiere del siguiente recurso humano:

de Desarrollo de Sistemas

Estado de Tamaulipas

Funcién Responsabilidad Puesto Cantidad Jornada
Laboral
Las sefialadas en los articulos - . ’
Coordinadora de Archivos 28 y 50 de la Ley del Archivos A_u’.uhar . 1 S00-16:00 40wz
i Administrativo Lunes-Viernes
del Estado de Tamaulipas
o Lox unciones asgnadas v Augxiliar 8:00-16:00 horas
Auxiliar delegadas por la Coordinadora o 5 1
. Administrativo Lunes-Viernes
de Archivos
Responsable d_e_l Archivo Las senaladas en _el articulo 31 Auxiliar 8:00-16:00 horas
de Concentracién y un de la Ley de Archivos del =it : 2
. - Administrativo Lunes-Viernes
auxiliar Estado de Tamaulipas
: nal 1 arti
Responsable del Area de Las schaladas e".e ateulo 29 Auxiliar 8:00-16:00 horas
st de la Ley de Archivos del oS . 2
Correspondencia - Administrativo Lunes-Viernes
Estado de Tamaulipas
Respo’ns_abie del A_rchlv_o’ Las sefialadas en _el articulo 30 Auxiliar 2:00-16:00 horas
de Tramite de la Direccién de la Ley de Archivos del o : 1
. Administrativo Lunes-Viernes
General Estado de Tamaulipas
Respc:nsf'able del Archivo ) Las sefialadas en _el articulo 30 Auxiliar 8:00-16:00 horas
de Tramite de la Secretaria | de la Ley de Archivos del " . 1
Fa & Administrativo Lunes-Viernes
Técnica Estado de Tamaulipas
Responsable del Archivo Las sefialadas en el articulo 30
de Tramite de la Direccién de la Ley de Archivos del Auxiliar Juridico 1 &00_1“5"_00 Iokas
Juridica y Transparencia Estado de Tamaulipas nes-Viernes
Responsable del Archivo Las senaladas en el articulo 30
de Tramite de la de la Ley de Archivos del Auxiliar Juridico 1 3'00_13'_00 hores
Subdireccion Juridica Estado de Tamaulipas unes-viernes
R ble de Archivo d Las senalad | articulo 30
Efp?nsa 7 e_ s . I’VO © s e .e artieulo Analista 8:00-16:00 horas
Tramite de la Direccion de | de la Ley de Archivos del Prcsrarador h § i—
Sistemas Estado de Tamaulipas Bra
R ble de Archi ] i
s_p?nsa e de Archivo de | Las senaladas en .EI articulo 30 Analista 8:00-16:00 horas
Tramite del Departamento | de la Ley de Archivos del 1 )
Programador Lunes-Viernes
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IPSSET

Responsable de Archivo de

Las sefialadas en el articulo 30

Tramite del Departamento . Analista 8:00-16:00 horas
o S de la Ley de Archivos del
de Administracién de la ) Programador Lunes-Viernes
Estado de Tamaulipas
Red
Responsable de Archi sefialadas en el articulo 30 -
5 B 5 e_A dj.vo de | Las 2 a Auxiliar 8:00-16:00 horas
Tramite de la Direccion de la Ley de Archivos del - .
L - . Administrativo Lunes-Viernes
Administrativa Estado de Tamaulipas
Responsable de Archivo de | Las sefialadas en el articulo 30 s
i Auxiliar 8:00-16:00 horas

Tramite del drea de
Recursos Humanos

de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Administrativo

Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de
Tramite del drea de
Recursos Materiales

Las sefialadas en el articulo 30
de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Auxiliar
Administrativo

8:00-16:00 horas
Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de
Tramite del Departamento
de Recursos Financieros

Las sefialadas en el articulo 30
de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Auxiliar
Administrativo

8:00-16:00 horas
Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de

Las senaladas en el articulo 30

s - s Auxili H 5
Tramite del Departamento | de la Ley de Archivos del A dmilr':i:t':tivo fu?'lt:-‘\;ﬁ?eg:eu;as
de Contabilidad Estado de Tamaulipas
N Las funciones asignadasy Ausiliar AN
Auxiliar delegadas por el Responsable Admini - LhiesVichias
del archivo de tramite
Responsable de Archivo de
i o [ arti
Tramite del Departamento | Las sefialadas en el articulo 30 Ausiliar 001800 boFse

de Administracion de
Centros de Atencion
Infantil

de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Administrativo

Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de
Tramite de la Subdireccidn
Administrativa y Gestion
Documental

Las sefialadas en el articulo 30
de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Auxiliar
Administrativo

8:00-16:00 horas
Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de

Las senaladas en el articulo 30

Trémite del Departamento X Auxiliar 8:00-16:00 horas
c de la Ley de Archivos del i . )
de Recuperacion de , Administrativo Lunes-Viernes
P Estado de Tamaulipas

Créditos
Rejsp(_msable de‘ Arcl_u’vo de | Lassefialadasen _el articulo 30 Auxiliar 8:00-16:00 horas
Tramite de la Direccién de de la Ley de Archivos del Administrativ Lunes-Viernes
Seguridad Social Estado de Tamaulipas 2 <

ble de Archi fi i
Re‘sp?nsa e. e Archivo de | Las sefialadas en _el articulo 30 Ausdliar £:00-16:00 horas
Tramite del drea de de la Ley de Archivos del Administrative L Viern
Afiliacién del Personal Estado de Tamaulipas d Mnes =
Responsable de Archivo de - ;
Tramite del drea de e T Lo\ 30 Auxiliar 8:00-16:00 horas

Administracién de las
Aportaciones

de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Administrativo

Lunes-Viernes

Responsable de Archivo de
Tramite del Departamento
de Servicios Médicos y
Medicina Preventiva

Las sefialadas en el articulo 30
de la Ley de Archivos del
Estado de Tamaulipas

Enfermera

8:00-16:00 horas
Lunes-Viernes

11
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IPSSET

Responsable de Archivo de
Tramite del Departamento

Las senialadas en el articulo 30

Auxiliar

8:00-16:00 horas

ivos del )
de Pensiones y deln key defrch - Administrativo 1 Lunes-Viernes
. Estado de Tamaulipas
Jubilaciones
Las funciones asignadas
- En Y Auxiliar 8:00-16:00 horas
Auxiliar delegadas por el Responsable . . 1 N
s i Administrativo Lunes-Viernes
del archivo de tramite
Responsable de Archivo de
. Las seiialadas en el articulo 30
Tramite del Departamento N . Auxiliar 8:00-16:00 horas
E de la Ley de Archivos del o . 1
de Prestaciones " Administrativo Lunes-Viernes
Ty Estado de Tamaulipas
Economicas
Responsable de Archivo de " .
R Las sefialadas en el articulo 30
Tramite del Departamento . o 8:00-16:00 horas
o 2 de la Ley de Archivos del Recepcionista 1 )
de Actividades Recreativas " Lunes-Viernes
. Estado de Tamaulipas
y Deportivas
Responsable de Archivo de | Las sefialadas en el articulo 30 -
? P . L, . Auxiliar 8:00-16:00 horas
Tramite de la Direccién de | de la Ley de Archivos del o : 1 5
P i " Administrativo Lunes-Viernes
Planeacién Financiera Estado de Tamaulipas
Responsable de Archivo de | Las sefialadas en el articulo 30 i
viit 3 Auxiliar 8:00-16:00 horas
Tramite del Departamento | de la Ley de Archivos del .. B, 1
2 5 Administrativo Lunes-Viernes
de Inversiones Estado de Tamaulipas
Responsable de Archivo de
S Las sefialadas en el articul
Tramite del Departamento . culo 30 Auxiliar 8:00-16:00 horas
de la Ley de Archivos del SR ; 1
de Ahorro de los N Administrativo Lunes-Viernes
3 S Estado de Tamaulipas
Servidores Publicos
Total Personal SIA 33
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4.4.2 Recursos Materiales

Las areas operativas cuentan con los minimos recursos para materializar las actividades
programadas en cada uno de los archivos: 22 equipos de computo asi como impresoras
requeridas en las Unidades Administrativas.

En el siguiente cuadro se sefialan los requerimientos en el Area del Archivo de
Concentracion:

Cantidad Material
2 Equipo de Computo
1 Impresora
2 Escritorio
2 Sillas
1 Linea Telefénica con Internet

13




| ‘-'Tama““Pas a oAb nistracic IPSSET

4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

4.5.1 Cronograma de Actividades.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES ENERO |FEBRERO | MARZO

ABRIL | MAYO |JUNIO Juluo | AGOSTO SEPT ocT NOV Dic

Elaborar e Implementar el PADA 2026.

Reuniones del Grupo Interdisciplinario.

Actualizacion Registro Nacional del
Archivos.

Implementar un Programa de
Capacitacion en Gestion Documental y
Administracién de Archivos.

Visitas de Supervision y Asesorias
Técnicas.

Identificacion de la documentacién de
comprobacion administrativa inmediata.

Elaboracion de Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

Instalacidn del Sistema automatizado de
Gestion Documental y Administracion de
Archivos a los enlaces de Tramite.

Habilitacion y Funcionamiento del d
Archivo de Concentracidn. ’\

Recibir Transferencias Primarias en el
2026 de acuerdo al calendario para
optimizar espacios.

14
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4.6 COSTOS

Estimacion del Presupuesto requerido para el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026:

Capacitacion eh implementacién $400,000.00
del Sistema de Gestién Documental.

Equipo Archivo Concentracion. $100,000.00
Muebles de Oficina de Archivo $20,000.00

de Concentracion

Total $520,000.00
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lIl. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA)
1. PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre la Coordinacidon de Archivos, las Unidades Administrativas, los
responsables de Archivo de Tramite, de Concentracién y el Area de Correspondencia se dard
a través de correos electronicos, via telefénica, reuniones y asesorias, dando prioridad al
contacto personal.

1.1 Reporte de Avances

Se solicitaran reportes a los Archivos de Tramite y de Concentraciéon; asi mismo se
implementaran reuniones, con la finalidad de analizar el grado de avance de las
actividades y en caso necesario, proporcionar asesoria para la solucién a las
problematicas presentadas.

1.2 Control de Cambios

Se llevard a cabo la revision permanente del avance alcanzado en las actividades
planificadas, con la finalidad de realizar los ajustes necesarios para el cumplimiento de
los objetivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) podra modificarse a solicitud de los
siguientes servidores ptblicos involucrados:

e Coordinadora de Archivos. _
e Responsables de los Archivos de Tramite. 7~
e Responsable del Archivo de Concentracion. U‘

e Integrantes del Grupo Interdisciplinario Archivistico.

Las propuestas de modificacién al Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se /
hardan a través del Area Coordinadora de Archivos, por escrito, anexando la
documentacién que justifique la peticion, para lo cual, se analizard y determinar el ﬁ/
alcance y se evaluard el impacto con las dreas involucradas. Se notificard formalmente K“

la determinacion sobre la propuesta, informando las acciones a adoptar a los
responsables de los Archivos de Tramite, de Concentracién y del &rea de

Correspondencia, asi como a los integrantes del Grupo Interdisciplinario Archivistico.
16
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2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

En la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es indispensable reducir en la
mayor proporcidn posible los eventos, amenazas y riesgos que obstaculicen o impidan el
cumplimiento de los objetivos y metas, ya que la aparicion y vigencia de éstos, propiciaran la
interrupcion de los procedimientos archivisticos.

2.1 Identificacion de Riesgos
Los eventos, amenazas y riesgos identificados que se pudieran presentar en el afio son:

1.- Desconocimiento de la Ley de Archivos por parte de los responsables de las
Unidades Administrativas y del personal involucrado en materia de archivos.

2.- Eventos provocados por desastres naturales y/o siniestros que afecten la
documentacion.

3.- Falta de tiempo del personal para realizar las actividades en los procesos
archivisticos.

4 .- Falta de personal para los procesos archivisticos.

2.2 Analisis de Riesgos

Debera llevarse a cabo un analisis cuantitativo del impacto, probabilidad y los posibles
grados que pudieran presentarse en la operacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), mismos que pudieran afectar el logro de los objetivos del
Programa.

2.3 Control de Riesgos

Los riesgos pueden afectar los esfuerzos del Instituto de Prevision y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas (IPSSET) y el cumplimiento de sus objetivos y metas.

La Planificacidn para prevenir y controlar dichos riesgos, es el proceso sistematico para /
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con

la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden '
provocarlos, esto con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan N;j\f
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

17
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Como medida de prevenciéon de riesgos identificados, se plantean las posibles
soluciones para disminuir y evitar la propagacidn que afecte el cumplimiento de los
objetivos y metas del Instituto:

e Difundir la normatividad vigente en materia archivistica.

e Notificar a las y los servidores publicos responsables de las dreas administrativas de
este Instituto sobre la importancia de aplicar los instrumentos de control archivistico
y el cumplimiento de esta Ley.

e Dotar a las areas de archivo de espacios seguros y equipo de seguridad.

e Contratacion de personal eventual para apoyar las actividades archivisticas.

18
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Se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Instituto de
Previsién y Seguridad Social para el Estado de Tamaulipas (IPSSET), con fundamento en los
articulos 23 al 26 de la Ley de Archivos del Estado de Tamaulipas, en Cd. Victoria,
Tamaulipas; a los dieciséis dias del mes de enero del afio dos mil veintiséis.

Elabora:

.

Lic. lrr:l;;mén Herrera

Coordinadora de Archivos Subdirector Administrativo y Gestién
Documental

Autorizo:
Lic. Sandra Ivorne Mejia Barcena )
Dir enera ﬂ'&mauﬁpas
IPSSET
Ml e

Direccién General
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