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1. INTRODUCCION

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (LGA) y
de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET), los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar y publicar
anualmente su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

El Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes (ITCA), en cumplimiento de esta
disposicion, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, una vez
que cuenta con la instalacién formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y con
la integracién del Grupo Interdisciplinario.

El presente PADA constituye el instrumento de planeacion que define las
prioridades, actividades y recursos archivisticos del ITCA para el ejercicio 2026,
orientado a consolidar la correcta gestion documental, fortalecer los procesos
técnicos archivisticos y garantizar el cumplimiento del marco normativo vigente,
contribuyendo a la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la
memoria institucional y cultural del Estado.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

e Area Coordinadora de Archivos (ACA): Instancia responsable de coordinar,
supervisar y promover el cumplimiento de la normativa archivistica en el
ITCA.

e Archivo de Tramite: Archivo integrado por documentos de uso cotidiano
necesarios para el ejercicio de las funciones de las unidades administrativas.

e Archivo de Concentracién: Archivo que resguarda documentos cuyo uso es
esporadico y que permanecen en él hasta su disposicién o baja documental.

e Archivo Histérico: Archivo integrado por documentos de conservacidn
permanente y de valor histdrico, cultural o testimonial.

e Grupo Interdisciplinario (Gl): Organo colegiado encargado del anilisis v
dictamen de los procesos de valoracion documental.

e Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (ICCA): Herramientas
técnicas que permiten la organizacion, control y consulta de los documentos,
tales como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental, los Inventarios Documentales y la Guia de Archivo
Documental.

e Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de normas, procesos,
estructuras, recursos y herramientas que aseguran la adecuada gestion
documental a lo largo de su ciclo de vida.
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3. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Tamaulipeco para la Cultura y las Artes es un organismo publico
descentralizado encargado de promover, difundir y preservar la cultura y las artes
en el Estado de Tamaulipas. En el desarrollo de sus atribuciones genera
documentacion administrativa, juridica, financiera vy cultural de alto valor
institucional.

Durante el ejercicio 2025, el ITCA llevé a cabo la instalacién formal de su Sistema
Institucional de Archivos, asi como la integracién del Grupo Interdisciplinario. No
obstante, persiste la necesidad de fortalecer la operacién del SIA mediante la
consolidacién de instrumentos archivisticos, la homologacién de procesos v la
capacitacion continua del personal.

El ITCA instalé formalmente en el 2025 el Sistema Institucional de Archivos, dando
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas
por lo que una de sus principales actividades a través del Area Coordinadora de
Archivos fue la realizacion de un diagndstico institucional en el cual se reflejan los

siguientes resultados:

Nivel Estado de la cuestion

|
|
e Establecimiento formal del Sistema Institucional de
Archivos: Se formalizd el 18 de agosto del 2025
mediante designaciones firmadas por el Director General
contando con los siguientes responsables: drea
coordinadora de archivos, unidad de correspondencia,
archivos: de tramite, de concentracidn e histdrico

e Estructura organica: El Instituto Tamaulipeco para la
Cultura y las Artes cuenta actualmente con la Direccidn
General, la Direccién Administrativa, la Secretaria Técnica
y la Direccidn Juridica, de Transparencia y Acceso a la
Informacion; sin embargo, esta estructura organizacional
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Estructural resulta limitada para atender de manera integral las
funciones y responsabilidades que se derivan de la Ley
General de Archivos (LGA) y de la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas (LAET), particularmente en lo
relativo a la operacién, supervision y consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos

e Infraestructura:

Inmueble: Actualmente no se cuenta con un espacio
fisico adecuado vy exclusivo para el resguardo del Archivo
de Concentracién y del Archivo Histdrico, lo que
representa una restriccion para la correcta conservacion,
organizacion y acceso a la documentacién conforme a la
normativa archivistica vigente.

Suministros: Se cuenta con suministros limitados.

Sistemas de mitigacién de riesgos: No se cuenta con el
sistema de mitigacidn de riesgos.

Recursos materiales y financieros: Al ser de nueva
creacion estos recursos resultan insuficientes para
cumplir con los objetivos y responsabilidades del SIA.

Recursos Humanos: Falta de conocimiento del Sistema
por parte del personal que integra el SIA.

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo
de Disposicién Documental: No realizado.

e Guia simple de archivos: No realizado.

e |nventarios: No se cuenta con el Inventario General por
expedientes, de transferencias, ni bajas documentales.

Documental
e C(lasificacion archivistica de expedientes: Sin realizar.
e Archivo de concentracidn: Sin realizar.

e Valoracion documental: Sin realizar

e Destino final de los documentos: No se encontraron
procesos de baja documental.

e Transferencias primarias: Sin realizar
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e Transferencias secundarias: Sin realizar.

e Préstamo de expedientes: Sin realizar

Normativo e No se cuenta con el “Manual de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos del ITCA.

4. JUSTIFICACION

La elaboracién del PADA 2026 es indispensable para consolidar el Sistema
Institucional de Archivos del ITCA, asegurando su correcta operacion y fortaleciendo
la gestion documental en todas las unidades administrativas. Si bien el Instituto ya
cuenta con la estructura basica del SIA, resulta necesario establecer y sistematizar
procesos, asi como formalizar instrumentos archivisticos y reforzar las capacidades
técnicas del personal involucrado.

El presente programa permitird reducir riesgos asociados a la pérdida de
informacién, incumplimientos normativos y rezagos documentales, ademds de
fortalecer la transparencia, el acceso a la informacion y la preservacion de la
memoria cultural institucional.

5. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tamaulipeco para la
Cultura y las Artes durante el ejercicio 2026, mediante la implementacion y
fortalecimiento de los instrumentos de control archivistico, la homologacién de los
procesos de gestion documental v |a capacitacion del personal, en apego a la Ley de
Archivos para el Estado de Tamaulipas.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar, actualizar y validar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica del ITCA durante 2026.
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e Homologar los procesos de gestion documental en los archivos de tramite,
concentracion e historico.

e (apacitar al personal responsable de la gestion documental.

e |mplementar mecanismos de seguimiento, evaluacion y mejora continua del
SIA.

6. PLANEACION

6.1 Requisitos

o Operacién formal del Sistema Institucional de Archivos.

o Participacién activa del Area Coordinadora de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario.
o Disponibilidad de recursos humanos y materiales minimos.

6.2 ALCANCE

El PADA 2026 es de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas
del ITCA que integran el Sistema Institucional de Archivos.

Este alcance considera las restricciones identificadas en el diagndstico: limitacion
presupuestal, déficit de personal especializado y limitacion de los espacios para

archivo.

6.3 ENTREGABLES
Los principales entregables del PADA 2026 seran:

Objetivo 1: Elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
(ICCA) del ITCA
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Entregables:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) validado
Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) validado
Guia de Archivo Documental (GAD)

Inventario General de Expedientes

S N N < X

Informe de validacion 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

Objetivo 3: Fortalecer la capacitacion y profesionalizacion del personal
Entregables:

v Programa de capacitacion
v Registro de participantes y constancias

v Informe de evaluacion de capacitacion

Objetivo 4: Implementar mecanismos de evaluacién, seguimiento y mejora

continua
Entregables:

v Reportes trimestrales de avance
v Auditorias internas del SIA

v Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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v (atalogo de Disposicién Documental.

v Inventarios documentales.
v Manual de procedimientos archivisticos.

v Reportes trimestrales de avance.

6.4 ACTIVIDADES

Las actividades se orientan a la elaboracion y validacion de ICCA, estandarizacion de
procesos, capacitacion del personal y evaluacion periddica del SIA, conforme al
cronograma anual con el desarrollo de |as siguientes actividades:

Objetivo Actividad Indicador
Elaborar calendario de Calendario
Documental Elaborary reuniones con las dreas | elaborado CGCA/
validar los | ICCA elaborados | productoras parala Calendario
ICCA y validados elaboracion del CGCA programado
Matriz de andlisis
Documental Elaborary elaborada / Matriz
validar los | ICCA elaborados | Elaborar la matriz de de analisis
ICCA y validados andlisis de procesos programada
Elaborary
Documental | validarlos | ICCA elaborados | Elaborar el formatoy | CGCA elaborado /
ICCA y validados llenar el CGCA CGCA programado
Elaborar calendario de
reuniones con las areas Calendario
Documental | Elaborary productoras parala |elaborado CADIDO /
validar los | ICCA elaborados elaboracion del Calendario
ICCA y validados CADIDO programado
Elaborary Elaborar las Fichas
Documental | validarlos [ ICCA elaborados | Técnicas de Valoracién | FTVD elaboradas /
ICCA y validados documental FTVD programadas
Elaborary CADIDO elaborado /
Documental | validarlos |ICCA elaborados | Elaborar formato y CADIDO
ICCA y validados llenar CADIDO programado

PADA 2026 /ITCA 9




“."I‘amauﬁpas ‘:: ITCA

Elaborary
Documental | validarlos | ICCA elaborados | Elaborar la Guia de gﬁg erlsbroar;c;ad/a
ICCA y validados Archivo Documental prog
Inventarios
A Elaborar y Elaborar el Inventario integrados /
validar los | ICCA elaborados General de Inventarios
ICCA y validados Expedientes programados
Validacion emitida /
o Elaborary Emitir validacion de los Instrumentos
validar los | ICCA elaborados instrumentos de programados para
ICCA y validados control. validar
Elaborar el manual de
procedimientos
archivisticos de las el
unidades operativas | Manual elaborado
Normativo Mejorary ” staprri(()j;eriszoas i del Sis’fema Manual
homologar Institucional de programado
Proces0s de Archivos
gestion
documental
Elaborar documentos
que detallan procesos
de registro, Procedimientos
- Mejorar y Procesos clasificacion, préstamo, elaborados /
Normativo i i .
homologar | estandarizados transferencias Procedimientos
procesos de primarias y programados
gestion secundarias, valoracion
documental y bajas documentales
Elaborar formatos de
Mejorar y procedimientos de Protocolos
i homologar Procesos supervision para elaborados /
Normativo .
procesos de | estandarizados | asegurar la correcta Protocolos
gestion aplicacion de los programados
documental procesos archivisticos.
Fortalecer la
capacitacién Competencias
y g Elaborar Programa PACA elaborado /
Estructural " archivisticas e
profesionaliz d Anual de Capacitacion | PACA programado
= esarrolladas i
acion del Archivistica para el
personal personal del SIA
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Fortalecer la
capacitacion Competencias Elaborar informes que Informes
Estreichual y archpivisticas registren evidencia de Elaborados /
profesionaliz desarrolladas la realizacion de las Informes
acion del capacitaciones programados
personal
Fortalecer Ia Perstial ot
capacitacion . Elaborar un listado de )
Competencias i constancia /
Estructural v archivisticas pepsorial capaqt Arn Personal
profesionaliz con constancias
Y desarrolladas ; programado para
acion del respectivas -
personal capacitarse
Implementar Reportes y Reportes emitidos /
Estructural | evaluaciony auditorias Preiﬁnmtsgtrr?[a:srtes Reportes
seguimiento | implementados programados
DICHEIEF Reportesy Realizar auditorias rﬁglci[giir;is/
Estructural | evaluaciony auditorias i | ditort
seguimiento | implementados L b Auditorias
programadas
7. RECURSOS

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, El Instituto

Tamaulipeco para la Cultura y las Artes requiere de recursos humanos,

materiales, tecnoldgicos vy financieros que aseguren la ejecucién eficiente de las

actividades programadas.

71RECURSOS HUMANOS

Para llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2026, se
contemplaran los recursos disponibles del ITCA para la asignacién

o Area Coordinadora de Archivos

0 responsables de archivos de tramite
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0 Responsables de archivo de concentracion e histdrico,

o Enlaces documentales de las unidades administrativas del ITCA.

7.2 REcUrRsos MATERIALES Y TECNOLOGICOS

El desarrollo de las actividades previstas en el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico se realizard con los recursos materiales y tecnoldgicos
actualmente disponibles en el Instituto Tamaulipeco para la Cultura v las Artes, tales
como mobiliario archivistico existente, equipo de cémputo, papeleria especializada y
herramientas tecnoldgicas institucionales.

Lo anterior obedece a que, para el ejercicio fiscal 2026, no se cuenta con una
asignacion presupuestal especifica destinada al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos; por lo que las acciones contempladas en el PADA se
ejecutaran bajo un esquema de optimizacién y aprovechamiento de los recursos
existentes, priorizando aquellas actividades de mayor impacto para la consolidacion
de la gestion documental y el cumplimiento de la Ley General de Archivos y la Ley
de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

7.3 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El tiempo de implementacién de las actividades del PADA se calculara en funcién de

los recursos disponibles.

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 conclusion claramente definidas.

7.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades del PADA 2026 del ITCA,
estructurado conforme al formato solicitado por el Archivo General del Estado de
Tamaulipas (AGET), considerando que el Sistema Institucional de Archivos se
encuentra instalado y el Grupo Interdisciplinario integrado.
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Plazos de cada actividad

No. ‘ Actividad Descripcién | Meses

‘1lz‘alai‘s}s‘7‘8‘9’10‘11‘12
b |

1 . Y Actualizacién de los
Sistema Institucional de : .
Archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos
2 .7
Grupo Interdisciplinario Instalqcpn .dE| _Grupo
Interdisciplinario
3 Reglas de Operacidn del Grupo | Reglas de Operacion del Grupo X
Interdisciplinario Interdisciplinario
4 | Elaborar calendario de
reuniones con las dreas Definir fechas v logistica de X
productoras para la elaboracién | reuniones
del CGCA
5 | Elaborar la matriz de andlisis de | Disenar y estructurar el andlisis
XX X|[X
procesos de procesos documentales
& Elaborar el formato y llenar el Leestiaidn dgl _Cua_@ro
General de Clasificacion X
CGCA i
Archivistica
? Elabgrar calendarlc? de Definir fechas para trabajar el
reuniones con las areas ; ; o
iz Catdlogo de Disposicion X
productoras para la elaboracién Documental
del CADIDO
Elaborar las Fichas Técnicas de | Valoracién y analisis x I x| x
Valoracién documental documental
% Elaborar formato y llenar Construccidn del Catélogo de
CADIDO Disposicidn Documental X
10 | Elaborar Programa Anual de o s
- B Disefar programa de
Capacitacion Archivistica para el Gt XX
capacitacion
personal del SIA
1 | Realizar auditorias internas del | Evaluar el cumplimiento
o X X
SIA archivistico
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8. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion 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 comunicacion permanente, el

seguimiento de avances, la atencidn de ajustes necesarios y la gestion de riesgos

8.1 PLANEACION DE LAS COMUNICACIONES

Se estableceran mecanismos formales de comunicacién mediante oficios, correos
institucionales y reuniones de trabajo.

8.2 RePORTES DE AVANCE

Se elaboraran reportes trimestrales que documenten los avances vy resultados del
PADA.

8.3 ConTroL DE CAMBIOS

Cualquier modificacién al PADA sera documentada y autorizada por la autoridad
competente.

9. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Se identificaran y atenderan riesgos relacionados con incumplimiento normativo,

rezago documental y limitacion de recursos, mediante acciones preventivas y
correctivas.
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10. CoNSIDERACIONES FINALES

El seguimiento continuo mediante, reportes trimestrales y auditorias internas
permitiran identificar avances, dreas 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.

El PADA 2026 del ITCA constituye un instrumento fundamental para fortalecer la
gestion documental institucional y preservar la memoria administrativa y cultural
del Estado de Tamaulipas.

Cd. Victoria Tamaulipas; Enero 30 de 2026

Elaboro Validé

Mtrg/Héctor Romero Lecanda

Responsable delArea Coordinadora Director General del
de Archivos del ITCA Instituto Tamaulipeco para la
Culturay las Artes
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