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1. INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de
Educacion de Tamaulipas es un instrumento de planeacidn institucional que
tiene como finalidad establecer las acciones minimas necesarias para consolidar
y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento de lo dispuesto
por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.
El presente Programa se elabora con fundamento en los articulos 23 y 24 de la
Ley General de Archivos, que establecen la obligacién de los sujetos obligados
de contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico que permita planear,
organizar y fortalecer la gestion documental y la administracion de archivos. De
igual forma, atiende lo previsto en la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas, la cual dispone que las dependencias de la administracién publica
estatal deberdan implementar acciones sistematicas para la organizacion,
conservacion y control de sus archivos, a través de instrumentos de planeacion
archivistica.

El Programa se formula considerando la situacién actual de la gestion
documental en la Secretaria de Educacion de Tamaulipas, asi como los recursos
humanos, materiales y financieros disponibles, adoptando un enfoque
conservador que privilegia el cumplimiento normativo, la gradualidad en la
implementacion de acciones y la mejora continua de los procesos archivisticos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 sera aplicable a las
oficinas centrales y a los centros regionales de la Secretaria de Educacion de
Tamaulipas, y contempla como ejes prioritarios la realizacién de un diagndstico
archivistico institucional, la capacitacidn basica del personal involucrado en la
gestion documental y la primera etapa para la integracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica con el propdsito de sentar las bases para el desarrollo
ordenado y sostenible del Sistema Institucional de Archivos.
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2. MARCO DE REFERENCIA.

Antecedentes

La gestién documental y archivistica en la Secretaria de Educacién de Tamaulipas
se ha desarrollado histéricamente a partir de las necesidades operativas de cada
una de sus areas administrativas, lo que ha derivado en practicas diferenciadas
para la organizacion, conservacidn y control de la documentacién generada en
el ejercicio de sus atribuciones.

Problematica
Actualmente, la Secretaria de Educacién de Tamaulipas no cuenta con una
normatividad interna especifica ni con lineamientos o reglamentacién
institucional que regulen de manera uniforme la gestién documental y
archivistica en las distintas areas administrativas. Esta situacién ha limitado la
estandarizacion de procesos y la adecuada coordinacién archivistica a nivel
institucional.

Asimismo, no se dispone de un diagnéstico archivistico institucional que permita
conocer con precision el estado que guardan los archivos, los volimenes
documentales existentes, las condiciones de conservacién y los niveles de
cumplimiento normativo en cada area.

Adicionalmente, el personal que participa en las actividades archivisticas no ha
recibido capacitacion formal en materia de archivos, lo cual representa un érea
de oportunidad para fortalecer las capacidades técnicas y operativas necesarias
para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Este contexto justifica la formulacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 como un instrumento de planeacién que permita
atender de manera gradual y ordenada las necesidades identificadas, establecer
bases normativas minimas y fortalecer la gestién documental en la Secretaria de
Educacién de Tamaulipas.
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3. JUSTIFICACION.

La implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
resulta necesaria ante la inexistencia actual de un sistema de gestion
documental del archivo que permita regular de manera integral los procesos de
organizacién, control, conservacién y disposicién de la documentacién generada
por la Secretaria de Educacién de Tamaulipas. Asimismo, la Secretaria no cuenta
con un diagnéstico archivistico institucional que proporcione informacién
objetiva sobre el estado que guardan sus archivos, los voliimenes documentales
existentes y las condiciones en las que se resguardan.

En este contexto, las acciones previstas en el PADA 2026 se orientan a atender
de manera gradual y ordenada las dreas de oportunidad identificadas, mediante
la ejecucidn de actividades estratégicas como: la realizacién de un diagndstico
archivistico institucional; la capacitacién archivistica basica del personal; la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica; y la construccién de
una Matriz de Andlisis de Procesos, que permita identificar los flujos
documentales y las responsabilidades operativas en la gestién de la
documentacidn.

El desarrollo del diagndstico archivistico institucional permitird contar con
elementos técnicos para la toma de decisiones, asi como para la definicién de
estrategias orientadas a la organizacién y control documental. Por su parte, la
capacitacion archivistica tendrd un caricter elemental y estard dirigida
prioritariamente a los responsables de los archivos de correspondencia y de
tramite, con el objetivo de concientizar sobre la importancia de la gestién
documental y promover la adopcién de criterios bdsicos comunes.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y de la Matriz de
Anadlisis de Procesos contribuira a la estandarizacién de los procedimientos, a la
correcta identificacion de series documentales y a la mejora de la coordinacién

6 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion



Tamauiipas | 3

entre dreas, sentando las bases para la futura implementacién de instrumentos
de control archivistico y el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Beneficios y Contribucién.

La ejecucidén del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026
generara como principal beneficio la profesionalizacién gradual de los
responsables de la gestion documental que realizan las actividades de archivo de
correspondencia y de tramite, fortaleciendo sus capacidades técnicas y
operativas para el adecuado manejo de la documentacién institucional.

Asimismo, el PADA permitird a la Secretaria de Educacién de Tamaulipas contar
con informacién técnica y operativa que facilite la integracién de un presupuesto
global orientado al fortalecimiento de la infraestructura archivistica, la
adquisicién de equipos tecnoldgicos y la dotacion de materiales de oficina
necesarios para la operacidn eficiente del Sistema Institucional de Archivos.

Impacto Esperado.

La ejecucién del PADA 2026 generara beneficios institucionales al mejorar la
organizacion y localizacién de la documentacién, fortalecer la transparencia y la
rendicion de cuentas, y garantizar una gestién documental mas ordenada y
eficiente. Asimismo, contribuira a sentar las bases normativas y operativas para
la consolidacién progresiva del Sistema Institucional de Archivos.

e Corto plazo: Identificacion del estado actual de los archivos mediante el
diagnéstico archivistico institucional y sensibilizacién del personal a través
de la capacitacién basica.

e Mediano plazo: Homologacion gradual de précticas archivisticas, mejora
en la organizaciéon documental y fortalecimiento de la coordinacién entre
areas.
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e largo plazo: Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos,
cumplimiento sostenido de la normatividad archivistica y preservacién
adecuada de la memoria documental de la Secretaria de Educacién de
Tamaulipas.

4. OBJETIVO.

Consolidar, durante el ejercicio 2026, las bases del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas mediante la realizacién de
un diagnéstico archivistico institucional, la capacitacion archivistica elemental
del personal responsable de la gestién documental, y la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y de la Matriz de Anélisis de Procesos, con
el propé6sito de estandarizar los procedimientos de archivo de correspondencia
y de tramite, identificar dreas de oportunidad para el fortalecimiento del archivo
de concentracidn y robustecer las acciones de preservacién y organizacién del
archivo histérico, asi como fortalecer la coordinacién entre areas y sentar las
condiciones necesarias para la correcta organizacién, control y conservacién de
la documentacion institucional.

4.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Realizar un diagnéstico archivistico institucional que permita identificar el
estado que guardan los archivos de correspondencia, tramite,
concentracion e histérico en las oficinas centrales y centros regionales de
la Secretaria de Educacién de Tamaulipas, asi como detectar areas de
oportunidad para su fortalecimiento.

8 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
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e Capacitar de manera elemental a los responsables de los archivos de
correspondencia y de tramite, con el fin de concientizar sobre la
importancia de la gestion documental y promover la adopcion de criterios
archivisticos basicos comunes.

* Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica conforme a la
normatividad aplicable, como instrumento base para la organizacién de los
documentos y la identificacién de las series documentales en toda la
Secretaria.

® Desarrollar una Matriz de Andlisis de Procesos que permita identificar los
flujos documentales, responsabilidades operativas y puntos criticos en la
gestion de la documentacién institucional, con énfasis en los procesos de
transferencia hacia el archivo de concentracién.

* lIdentificar y proponer acciones de mejora para la organizacion,
conservacion y operacién del archivo de concentracién, derivadas del
diagndstico archivistico y del analisis de procesos.

* Fortalecer las acciones de preservacién, organizacién y valoracién del
archivo histérico, a partir de criterios técnicos basicos y de la informacién
obtenida en el diagndstico archivistico institucional.

5. PLANEACION.

El presente apartado describe las acciones necesarias para la consecucién de los
objetivos planteados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, en
cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 23 y 24 de la Ley General de
Archivos, asi como por las disposiciones aplicables de la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas, que establecen la obligacién de los sujetos obligados de
planear, organizar y fortalecer la gestién documental y la administracién de
archivos a través de programas anuales. Las acciones previstas se desarrollan
bajo un enfoque conservador, gradual y acorde a los recursos disponibles de la
Secretaria de Educacién de Tamaulipas, privilegiando el cumplimiento
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normativo, la estandarizacion basica de procesos y el fortalecimiento progresivo
del Sistema Institucional de Archivos.

5.1 REQUISITOS.

Para el cumplimiento de los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, se requiere la concurrencia de condiciones
institucionales, técnicas y operativas que permitan el desarrollo ordenado de las
actividades programadas, entre las que se consideran las siguientes:

* Designacion formal y participacion activa de los responsables de los
archivos de correspondencia, tramite, concentracién e histérico en las
unidades administrativas, quienes deberan colaborar en la recopilacion,
validacion y analisis de la informacién documental.

* Disponibilidad de informacién basica sobre los procesos administrativos,
areas generadoras, tipos documentales y volimenes aproximados de
documentacidn, necesaria para la integracién del diagndstico archivistico
institucional y la elaboracién de la matriz de andlisis de procesos.

® Acceso fisico y administrativo a los espacios donde se resguarda la
documentacidn, con el fin de realizar revisiones técnicas, identificacién de
series documentales y evaluacién de condiciones de conservacién.

* Emisién de autorizaciones institucionales que faciliten la coordinacién
entre el Area Coordinadora de Archivos y las unidades administrativas, asi
como la participacién del personal en las actividades de diagndstico y
capacitacion.

* Disponibilidad de formatos, herramientas de registro y mecanismos de
sistematizacién de la informacién, que permitan documentar de manera
uniforme los resultados del diagnéstico, los flujos documentales y las
propuestas de mejora.

0 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
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® Disposicién del personal para participar en procesos de capacitacion
archivistica elemental, orientados a la concientizacién sobre la gestién
documental y la adopcién de criterios basicos comunes.

¢ Condiciones minimas de infraestructura y equipamiento para el desarrollo
de las actividades de revisién documental, registro de informacién Y
elaboracién de instrumentos de control archivistico.

5.2 ALCANCE.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la Secretaria de
Educacién de Tamaulipas tiene como alcance la generacién de bases técnicas,
normativas y operativas minimas para el fortalecimiento progresivo del Sistema
Institucional de Archivos, mediante la implementaciéon de acciones de
diagnéstico, capacitacion, andlisis de procesos y elaboracién de instrumentos
basicos de control archivistico.

El PADA 2026 comprende la revisién y anélisis de la gestion documental en las
oficinas centrales y centros regionales, considerando los archivos de
correspondencia, tramite, concentracién e histérico, con el propésito de
identificar el estado que guardan, las practicas operativas existentes y las
principales areas de oportunidad para su mejora.

Como resultado del Programa, se pretende obtener los siguientes productos
principales:

e Undiagnéstico archivistico institucional que documente la situacién actual

de los archivos y permita establecer una linea base para futuras acciones

de mejora.

1 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
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Un Cuadro General de Clasificacién Archivistica que sirva como
instrumento técnico para la organizacién de la documentacién y la
identificacion de series documentales.

* Una Matriz de Andlisis de Procesos que identifique los flujos
documentales, las responsabilidades operativas y los puntos criticos en la
gestidn de la documentacién.

¢ Elementos técnicos para la formulacién de propuestas de fortalecimiento
del archivo de concentracién y del archivo histérico.

e Informacién suficiente para sustentar la planeacién de requerimientos de

infraestructura, equipamiento y materiales necesarios para la operacién

del Sistema Institucional de Archivos.

El alcance del Programa parte del supuesto de que las unidades administrativas
contaran con la disposicién institucional para proporcionar informacién, facilitar
el acceso a la documentacién y participar en las actividades de diagnéstico y
capacitacion programadas.

Asimismo, el PADA 2026 se desarrolla bajo las siguientes restricciones:
* No contempla procesos de digitalizacién masiva de documentos.
e No incluye la implementacién de sistemas electrénicos de gestidn
documental.
* No considera obras de adecuaciéon mayor de infraestructura archivistica.
® No incorpora procesos integrales de depuracién documental ni
transferencias masivas al archivo de concentracién.

En consecuencia, el alcance del Programa se limita a establecer condiciones
minimas de organizacién, coordinacién y estandarizacién de procesos, que
permitan a la Secretaria de Educacién de Tamaulipas avanzar de manera

2 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
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ordenaday gradual hacia la consolidacién de su Sistema Institucional de Archivos
en ejercicios posteriores.

5.3 ENTREGABLES.

¢ Informe de diagnéstico archivistico institucional.

e Relacién de dreas de oportunidad por tipo de archivo.

¢ Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) elaborado.

e Matriz de andlisis de procesos documentales.

® Reporte de capacitacién archivistica basica y listas de asistencia.

* Propuesta técnica de necesidades de infraestructura y equipamiento para
la operacién del Sistema Institucional de Archivos.

5.4 ACTIVIDADES.

Para garantizar el complimiento de los objetivos especificos del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se desarrollaran las siguientes
actividades:
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Producto

No. Entregable \ctividad especifici Responsable Participantes o Indicador
parcia
1 Diagnéstico Elaboraclén de Area Integrantes del Formatos de Formatos
archivistico formatos de Coordinadora de Area Coordinadora dlagnéstico elaborados y
instltucional levantamlentode  Archivos de Archivos distribuidos
informacién
2 Diagnéstico Recopilacién de Responsables  Unidades Registros % de dreas que
archivistico Informacién en de archivo administrativas entregan
institucional oflcinas centrales y informacién
centros regionales
3 Diagnéstico Andlisis de Area Integrantes del Informe de Informe
archivistico informacién y Coordinadora de Area Coordinadora diagnéstico integrado y
institucional elaboracién del Archivos de Archivos valldado
informe
4 Capacitacién Disefio de Area Integrantes del Material Material
archivistica contenidos y Coordinadora de Area Coordinadora didéctico elaborado
béslca materiales de Archlvos de Archivos
capacitacion
5 Capacltacién Imparticién de Area Responsables de  Listas de % de
archivistica sesiones de Coordinadora de archivo de las. aslstencia responsables
bésica capacitacién Archivos Areas capacitados
administrativas
6 Cuadro General Identificacién de Area Integrantes del Relacién de % de dreas con
de Clasificacién  series documentales Coordinadora de Area Coordinadora series serles

Archivistica por érea Archlvos de Identificadas
CGCA Archivos/Responsa
bles de archivo
7 Cuadro General Integracién y Area Integrantes del Cuadro General Cuadro General
de Clasificacion  validacién del Coordinadora de Area Coordinadora de Clasificacién de Clasificacién
Archivlstica Cuadro General de  Archivos de Archivistica Archivistica
CGCA Clasiflcacién Archivos/Unidades elaborado validado
Archlvistica administrativas
8 Matriz de Identificacién de Area Integrantes del Diagramas de  Procesos
andlisis de flujos documentales Coordinadora de Area Coordinadora procesos documentados
procesos Archlvos de
Archivos/Unldades
admlnistrativas
|
9 Matriz de Documentacién de  Area Responsables de  Matrlz de Matriz
analisis de responsabilidades y Coordinadora de archivo procesos Integrada
| procesos tiempos Archivos
10 Propuesta de Identificacién de Area Responsables de  Informe técnlco Informe
fortalecimlento necesldades de Coordinadora de archivo elaborado
archivo de Archivos
concentracion e
histérico
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5.5 RECURSOS HUMANOS.

Las actividades del PADA serdn coordinadas por el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas, con la participacién
directa de los responsables de los archivos de correspondencia, tramite,
concentracion e histérico designados en las unidades administrativas.
Asimismo, se contara con el apoyo del personal que cada 4rea determine
para la recopilacién de informacién, revisién documental y participacion en
las actividades de capacitacién, diagnéstico y analisis de procesos.

Es importante sefialar que la estructura actual del Area Coordinadora de
Archivos es reducida, por lo que para el adecuado cumplimiento de las
actividades programadas serd necesario fortalecer la capacidad operativa
mediante la incorporacién temporal o permanente de personal de apoyo, de
conformidad con la disponibilidad presupuestal y las disposiciones
administrativas aplicables. Esta medida permitird atender de manera més
eficiente el alcance institucional del Programa, particularmente en lo relativo
a la cobertura de oficinas centrales y centros regionales.

15 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
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Descripcion

Responsabilidad

Persona
Asignada

Jornada

Labora

Coordinadora (190) Coordinar el Sistema Diriglry articular  Coordinar la correcta gestién Mtra. Marla del 9:00 - 20:00
Institucional de Archivos las acciones y conservaclén de los archivos Carmen Abrego hrs
archivisticas Instituclonales, conforme a la Gonzélez
institucionales normatlvidad vigente.
Archivo de Apoyar la coordinacién de Apoyar las acclones Apoyar la coordinacion, Dra. Aydeé 8:30 - 16:00
Correspondencia Enlaces y acciones archlvisticas gestion y conservaclén de los  Gonzdlez Garcla  hrs
Personal Operativo  archivisticas Instituclonales archivos institucionales,
institucionales conforme a la normatividad
| vigente,
Archlvo de Tramite  Organizaclén de Integrar y Aplicar criterios bésicos de  Lic. Verénica 9:00 - 16:00
Personal Operativo  expedientes relativos a la resguardar organizaclén documental Ellzabeth Medellin hrs
| Coordinacion de SIA expedientes en Ramirez
operacion
|Archivo de Resguardo temporal de  Administrar Controlar transferencias y Lic. Katia Berenice 9:00 - 18:00
Concentracién (160) documentacién documentaclén conservar documentacién Rodriguez Zapata hrs
semiactiva transferida de las  conforme a plazos
| dreas
'Archivo Histérico Preservacién de Organizar y Garantlzar preservacién y Mtro. Carlos 8:00 - 16:00
Personal Operativo  documentos de valor conservar acervos  acceso a documentos Alberto Alvarez hrs
permanente histéricos histéricos Garcla
Capacitacién Formacién basica en Disefiar e Impartir  Fortalecer competencias del Mtro. Rodrigo 8:00 - 16:00
Personal Operativo  gestién documental capacitacién personal responsable de Alejandro Pérez hrs
archivistica archivos Gonzélez
|Capacitacidn Formacién basica en Disefiar e impartir  Fortalecer competencias del Lic. José Napoleén 8:00 - 16:00
Personal Operativo  gestién documental / capacitacién personal responsable de Chavira Cabriales hrs
Enlace Subsecretarlas archivistica archivos
| —
|Capacitacion Formacién bésica en Disefiar e impartir  Fortalecer competencias del Lic. Gwen Edgar  8:00 - 16:00
Personal Operativo  gestién documental / capacitacién personal responsable de Alvarez hrs
Enlace Subsecretarias archivistica archivos
Capacitacién Formacién baslca en Disefiar e Impartir ~ Fortalecer competencias del Lic. Lorena Yaber  11:00 -
Personal Operativo  gestlén documental / capacitacién personal responsable de Flores 15:00 hrs
Enlace Subsecretarlas archlvistica archivos
|Administracion de  Apoyo administrativoy  Gestionar Insumos Facilltar recursos para la Mtro. Edgar Daniel 8:00 - 16:00
Recursos loglstico Y apoyos operativos ejecucion del PADA Lara Elizondo brs

Personal Operativo

[Jurldico Apoyo para garantizar el
marco legal y la

transparencia

Atenclén de
asuntos legales

Resolver consultas jurfdicas,
atender solicitudes de
informacién y supervisar el
cumplimiento de las Leyes

No se cuenta con
personal que
realice esta
funclén

16 Plan Anual de Desarrolio Archivistico PADA 2026
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion




| Secretarf
: ecretaria
‘ Tamqullpas J % de Educacion

5.5.1 Recursos Materiales y Tecnoldgicos.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacién de
Tamaulipas, al ser de reciente creacién, no cuenta actualmente con los
recursos materiales ni tecnoldgicos suficientes para el adecuado desempefio
de sus funciones basicas de coordinacién, planeacién, seguimiento y control
archivistico. Esta situacién representa una limitante operativa para la
correcta implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Para el desarrollo de las actividades previstas en el PADA, resulta necesario
contar con un espacio fisico especifico destinado a la operacién del Area
Coordinadora de Archivos, que permita la ubicacién del personal
responsable, la atencién a las unidades administrativas, la revisién de
documentacién y el resguardo temporal de materiales de trabajo.
Actualmente, no se dispone de un area habilitada para estos fines.

Asimismo, se requiere la dotacién de equipos de cdmputo para el personal
que integra la estructura del Area Coordinadora de Archivos, asi como
impresoras y escdneres que permitan la elaboracién, reproduccién y
digitalizacion bésica de formatos, reportes e instrumentos de control
archivistico. De igual forma, es indispensable contar con material de oficina
suficiente para la integracién de expedientes de diagnéstico, elaboracién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y documentacién de procesos.

Adicionalmente, se considera necesario prever recursos presupuestales para
la contratacién de al menos seis personas que se incorporen a la estructura
operativa del Area Coordinadora de Archivos, con el fin de atender el alcance
institucional del Programa, que comprende oficinas centrales y centros
regionales, y asegurar la cobertura de las actividades de diagnéstico,
capacitacién, seguimiento y elaboracién de instrumentos archivisticos.
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La provision gradual de estos recursos permitira fortalecer la capacidad
operativa del Sistema Institucional de Archivos y garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos en el PADA 2026, asi como sentar las bases para su
consolidacidn en ejercicios posteriores.

Cantidad Material/Equipo Costo Unitario = Costo Total Actividad Asociada

(MXN) (MXN)

Computadoras de $15,000 $90,000 Elaboracién de programas de
escritorio capacitacion, documentos del SIA.
1 Impresora $12,000 $12,000 Impresion de manuales, guias y
multifuncional formatos
3 Cajas de hojas $1,000 $3,000 Impresién de manuales, guias y
formatos
20 Cajas de carpetas $300 $6,000 Clasificacion y resguardo de
expedientes
50 Cajas AG12 $150 $7,500 Almacenamiento y conservacién de
expedientes
6 Escritorios y sillas Desempefio de actividades del
personal
2 Archiveros $3,000 $6,000 Archiveros para almacenar
documentacién
Material de oficina $5,000 Produccién de documentos

5.6. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

El tiempo de implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 se definira en funcién de la disponibilidad de recursos humanos,
materiales, tecnoldgicos y financieros asignados para su ejecucién, asi como
de la capacidad operativa del Area Coordinadora de Archivos y de la
participacién de las unidades administrativas involucradas.
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Las actividades del PADA se desarrollaran a lo largo del ejercicio fiscal 2026,
mediante un cronograma anual estructurado en periodos mensuales, en el
cual se establecerd para cada actividad el inicio, la duracién y la fecha de
conclusidn, con el propésito de asegurar una secuencia ordenada, facilitar el
seguimiento del avance y permitir la adopcién oportuna de medidas
correctivas en caso de desviaciones.

La programacion mensual de las actividades permitira ajustar los tiempos de
ejecucion conforme a la disponibilidad de recursos y a los resultados parciales
obtenidos, manteniendo el enfoque gradual del Programa y privilegiando el
cumplimiento efectivo de los entregables previstos.
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5.6.1 Cronograma de Actividades.

\[o¥

|documentacién

Actividad

Capacitacion especializada en el
AGET

Elaboracién del calendario de
diagnéstico

Elaboracién de instrumentos de

_|diagnéstico

Elaboracién del calendario de

|capacitacion

Capacitacion a dreas productoras de

Descripcion

Capacitacion técnica al personal
de la Coordinacién del Sistema
Institucional de Archivos por
parte del Archivo General del
Estado de Tamaulipas (AGET)

Programacion de reuniones con
dreas productoras de
documentacidn para

levantamiento de informacién |

Disefio de formatos para
recabar informacién archivistica

|enlas dreas

Programacién de sesiones de
capacitacién para dreas
productoras de documentacién

Imparticién de capacitacién
archivistica basica al personal
responsable de archivos de
correspondencia y tramite

Aplicacién del diagnéstico
archivistico

Integracion y andlisis de resultados
del diagndstico

10

11

Elaboracién de la matriz de andlisis

_|de procesos

Elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA)

Identificacién de necesidades del
archivo de concentracién e histdrico

Integracion de propuesta técnica de
fortalecimiento del SIA

12
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6. ADMINISTRACION DEL PADA.

La administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la
Secretaria de Educacion de Tamaulipas se realizard conforme a los principios
de planeacién, coordinacién, control y mejora continua establecidos en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas y demas
disposiciones normativas aplicables, las cuales obligan a los sujetos obligados
a garantizar la adecuada organizacidn, conservacién y control de los archivos,
asi como la correcta operacién de su Sistema Institucional de Archivos.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley General de
Archivos, el PADA constituye un instrumento obligatorio de planeacién
archivistica, cuyo cumplimiento debe ser supervisado por el Area
Coordinadora de Archivos, en coordinacién con los responsables de los
archivos de correspondencia, tramite, concentraciéon e histérico de las
unidades administrativas. Asimismo, la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas establece la responsabilidad de los sujetos obligados de
implementar mecanismos de coordinacién, seguimiento y evaluacién de las
acciones archivisticas institucionales.

En este contexto, la administracién del PADA 2026 tiene como finalidad
asegurar que las actividades programadas se ejecuten de manera ordenada,
documentada y conforme a los objetivos establecidos, asi como garantizar Ia
trazabilidad de las decisiones administrativas y la rendicién de cuentas en
materia de gestién documental.
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6.1 PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES.

En cumplimiento de los principios de coordinacién institucional y
responsabilidad administrativa previstos en la legislacion archivistica, la
comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de
los archivos de correspondencia, tramite, concentracién e histérico se llevara
a cabo de manera permanente, estructurada y documentada.

Para tal efecto, se establecerdn los siguientes mecanismos formales de
comunicacion:
® Reuniones periédicas de coordinacién, presenciales o virtuales,
convocadas por el Area Coordinadora de Archivos, para la
programacion de actividades, revision de avances y atencién de
incidencias.
e Emisién de oficios, circulares y comunicados institucionales que
formalicen calendarios, instrucciones y requerimientos de informacién.
e Uso de medios electrénicos institucionales, tales como correo
electrdnico oficial y plataformas de comunicacién autorizadas, para el
intercambio de formatos, reportes y evidencias documentales.
e Designacién de enlaces archivisticos en cada unidad administrativa
para facilitar la comunicacién operativa y la recopilacién oportuna de
informacién.

Estos mecanismos permitiran asegurar la participacion efectiva de las areas,
la correcta ejecucién de las actividades del PADA y la generacién de
evidencias documentales que acrediten el cumplimiento de las obligaciones
archivisticas.

22 Plan Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion




- 4
- e, Secretaria
‘ T?mau.!pas ‘ /\\ de Educacién

TN dal ista

6.2 REPORTE DE AVANCES.

Con fundamento en las disposiciones que obligan a los sujetos obligados a
documentar y evaluar el funcionamiento de su Sistema Institucional de
Archivos, el seguimiento del PADA 2026 se realizard mediante reportes
periédicos de avance elaborados por el Area Coordinadora de Archivos.

Los reportes de avance tendran como finalidad:
* Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en el
cronograma anual.
* Evaluar el grado de avance de los entregables previstos.
* Identificar desviaciones, retrasos o limitaciones operativas.
* Proponer acciones correctivas para asegurar el cumplimiento de los
objetivos.

La periodicidad minima de los reportes serd trimestral, sin perjuicio de la
elaboracién de reportes extraordinarios cuando las circunstancias operativas
lo requieran. Los reportes formaran parte del expediente de seguimiento del
PADA y servirdn como insumo para la evaluacién institucional y la toma de
decisiones administrativas.

6.3 CONTROL DE CAMBIOS.

De conformidad con los principios de legalidad, planeacién y rendicién de
cuentas, cualquier modificacién al alcance, calendario, actividades o
entregables del PADA 2026 debera sujetarse a un procedimiento de control
de cambios debidamente documentado.
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El control de cambios se realizara bajo los siguientes lineamientos:

* Llassolicitudes de modificacién deberén estar debidamente justificadas
por razones técnicas, operativas o presupuestales.

e Toda modificacion deberd contar con la validacién del Area
Coordinadora de Archivos y la autorizacién de la instancia
administrativa correspondiente.

® los cambios autorizados deberdan documentarse mediante acta,
memorandum u oficio, y reflejarse en los instrumentos de seguimiento
y control del Programa.

Este procedimiento permitira adaptar la ejecucién del PADA ante situaciones
imprevistas, sin comprometer su congruencia normativa ni sus objetivos
estratégicos.

7. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS.

Con el propésito de asegurar la correcta implementacién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2026 de la Secretaria de Educacidon de Tamaulipas,
el Area Coordinadora de Archivos realizara una identificacién y analisis basico
de los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de las actividades
programadas, considerando el alcance institucional del Programa, que
comprende oficinas centrales y centros regionales, asi como la diversidad de
areas productoras de documentacién.

Entre los principales riesgos asociados a la ejecucién del PADA 2026 en la
Secretaria de Educacién de Tamaulipas se identifican los siguientes:

¢ Insuficiente disponibilidad de personal especializado en materia
archivistica para atender simultdneamente las actividades de
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diagndstico, capacitacién y elaboracién de instrumentos de control
archivistico.

Retrasos en la entrega de informacién por parte de las unidades
administrativas, derivados de la carga operativa propia de los procesos
educativos y administrativos.

Limitaciones presupuestales para la contratacién de personal de apoyo,
adquisicion de insumos bésicos y desarrollo de actividades de
capacitacion.

Dificultades logisticas para la atencién oportuna de centros regionales,
debido a su distribucién geogréfica y a la disponibilidad de tiempos del
personal responsable de archivo.

Resistencia al cambio o bajo nivel de sensibilizacién del personal
respecto a la importancia de la gestién documental y archivistica.

Para la mitigacién de estos riesgos, se implementaran las siguientes acciones:
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Priorizacién de las actividades criticas del cronograma, particularmente
aquellas relacionadas con el diagnéstico institucional y la capacitacién
basica del personal.

Establecimiento de calendarios de trabajo previamente acordados con
las dreas, que permitan integrar las actividades del PADA a las agendas
operativas de las unidades administrativas.

Fortalecimiento de los mecanismos de comunicacién institucional para
facilitar la coordinacién con los responsables de archivo y resolver
oportunamente incidencias operativas.

Gestion de apoyos administrativos y presupuestales para la
incorporacion de personal de apoyo y la dotacién de insumos minimos
indispensables.
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¢ Desarrollo de estrategias de sensibilizacién durante las capacitaciones,
orientadas a reforzar la corresponsabilidad de las éreas en la adecuada
gestion de la documentacién.

La aplicacion de estas medidas permitira reducir el impacto de los riesgos
identificados y asegurar el avance progresivo del PADA 2026, manteniendo la
congruencia con los objetivos institucionales y con las disposiciones legales
aplicables en materia de archivos.

7.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS.

La identificacién de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026 de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas tiene como finalidad
anticipar aquellos factores internos y externos que puedan afectar el
cumplimiento de las actividades, la generacién de los entregables previstos y
el logro de los objetivos establecidos en el Programa.

La identificacion de riesgos se realizé considerando las caracteristicas propias
de la Secretaria de Educacién, su estructura organizacional, la dispersién
geografica de sus centros regionales, la reciente creacién del Area
Coordinadora de Archivos y la disponibilidad limitada de recursos humanos,
materiales y financieros.

Con base en este andlisis, se identifican los siguientes riesgos principales:
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Riesgos operativos.
Se refieren a aquellos asociados a la ejecucién diaria de las actividades del
PADA:

* Insuficiente personal para cubrir el alcance institucional del Programa,
lo que puede generar retrasos en la realizacién del diagnéstico, la
capacitacion y la elaboracién de instrumentos archivisticos.

e Sobrecarga de trabajo en las unidades administrativas, que limite la
disponibilidad del personal para participar en las actividades
programadas.

® Falta de espacios adecuados para la revisién, organizacién y analisis de
la documentacidn durante el proceso de diagnédstico.

Riesgos Administrativos.
Relacionados con la gestién interna y la toma de decisiones:

¢ Retrasos en la autorizacion de recursos presupuestales para la
contratacién de personal de apoyo o adquisicidn de insumos bdsicos.

® Procesos administrativos prolongados para la habilitacién de espacios
fisicos o la dotacién de equipo tecnolégico.

e Cambios en la estructura organizacional o en las responsabilidades de
las areas participantes.

Riesgos Técnicos.
Vinculados con el conocimiento y la aplicacién de criterios archivisticos:

e Falta de conocimientos técnicos en materia archivistica por parte del
personal responsable de archivos.
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® Aplicacién desigual de criterios de organizacién documental entre
areas.

e Dificultades para la correcta identificacién de series documentales y
procesos administrativos.

Riesgos de Coordinacién Institucional.
Derivados de la interaccién entre multiples areas:

® Baja participacion de algunas unidades administrativas en las
actividades de diagnéstico y capacitacion.

¢ Deficiencias en la comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos
y los responsables de archivo.

e Falta de seguimiento oportuno a los acuerdos derivados de las
reuniones de trabajo.

La identificacién de estos riesgos permitird al Area Coordinadora de Archivos
priorizar acciones preventivas, fortalecer los mecanismos de comunicacién Yy
seguimiento, y proponer ajustes oportunos a la planeacién, en congruencia
con los mecanismos de gestién de riesgos establecidos en el apartado
correspondiente del presente Programa.

7.2 ANALISIS DE RIESGOS.

El andlisis de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de
la Secretaria de Educacién de Tamaulipas tiene como objetivo valorar el
impacto y la probabilidad de ocurrencia de los riesgos previamente
identificados, con el fin de priorizar la atencién de aquellos que puedan
afectar de manera significativa el cumplimiento de los objetivos y la
generacion de los entregables previstos.
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El analisis considera los siguientes criterios:
¢ Probabilidad de ocurrencia, entendida como la posibilidad de que el
riesgo se materialice durante la ejecucién del Programa.
* Nivel de impacto, referido al grado en que el riesgo podria afectar el
calendario, la calidad de los entregables o el cumplimiento de los
objetivos del PADA.

Con base en estos criterios, se identifican como riesgos de atencidn
prioritaria:

e La insuficiencia de personal para atender el alcance institucional del
Programa, por su alta probabilidad y alto impacto en la ejecucion del
diagnostico, la capacitacién y la elaboracién de instrumentos
archivisticos.

e Laslimitaciones presupuestales para la dotacién de recursos materiales
y tecnolégicos, que pueden afectar la capacidad operativa del Area
Coordinadora de Archivos.

® Los retrasos en la entrega de informacién por parte de las unidades
administrativas, que impactan directamente en la integracién del
diagndstico institucional.

¢ Llasdificultades logisticas para atender centros regionales, que pueden
generar rezagos en la aplicacién del diagnéstico y en la capacitacién del
personal.

Los riesgos técnicos relacionados con el conocimiento archivistico del
personal y la aplicacion desigual de criterios se consideran de probabilidad
media, pero con impacto relevante en la calidad de los entregables, por lo
que requieren atencidbn mediante acciones de capacitacién
acompafamiento técnico.
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El analisis de riesgos permitira ajustar la planeacién operativa del PADA 2026,
priorizar actividades criticas y orientar la asignacién de recursos disponibles
hacia aquellas acciones que aseguren el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

7.3 CONTROL DE RIESGOS.

El control de riesgos del PADA 2026 de la Secretaria de Educacién de
Tamaulipas se implementara mediante la adopcién de medidas preventivas y
correctivas orientadas a reducir la probabilidad de ocurrencia de los riesgos
identificados y a minimizar su impacto en caso de que se materialicen.

Las principales acciones de control de riesgos incluyen:

e Seguimiento permanente al cronograma de actividades, a través de los
reportes trimestrales de avance, con el fin de detectar oportunamente
retrasos o desviaciones.

* Reprogramacidn de actividades no criticas para priorizar aquellas que
resulten indispensables para la generacién de entregables.

e Gestién administrativa oportuna para la incorporacién de personal de
apoyo y la dotacién de recursos materiales minimos necesarios para la
operacién del Area Coordinadora de Archivos.

e Fortalecimiento de los mecanismos de comunicacién con las unidades
administrativas, mediante recordatorios formales, reuniones de
seguimiento y designacion de enlaces archivisticos.

» Refuerzo de las acciones de capacitacién y sensibilizacién del personal,
para asegurar la adopcién de criterios basicos comunes en la gestion
documental.
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El Area Coordinadora de Archivos ser3 responsable de monitorear de manera
continua los factores de riesgo y de proponer ajustes operativos al Programa,
en coordinacién con las instancias administrativas correspondientes,
asegurando que las medidas de control se documenten y se reflejen en los
reportes de seguimiento del PADA.

Estas acciones permitiran mantener la ejecucién del Programa dentro de
margenes aceptables de cumplimiento y garantizar el avance progresivo del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién de
Tamaulipas.

8. APROBACION, AUTORIZACION Y CONSIDERACIONES FINALES.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la Secretaria de
Educacién de Tamaulipas se formula como un instrumento de planeacién
institucional orientado a fortalecer de manera progresiva el Sistema
Institucional de Archivos, en cumplimiento de las obligaciones establecidas
en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas, asi como en atenci6n a las necesidades operativas identificadas
en materia de gestién documental.

La implementacion del presente Programa permitird establecer bases
técnicas y organizativas minimas para la correcta organizacidn, conservacion,
control y disposicion de la documentacién institucional, promoviendo la
estandarizacién de procesos, la profesionalizacién gradual del personal
responsable de archivos y la mejora de la coordinacién entre las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas.
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Asimismo, el PADA 2026 constituye un insumo fundamental para la
planeacion de acciones de fortalecimiento del archivo de concentracién y del
archivo histérico, asi como para la identificacion de necesidades de
infraestructura, equipamiento, recursos tecnolégicos y personal
especializado, lo cual permitird sustentar proyectos de inversién y solicitudes
presupuestales en ejercicios posteriores.

La aprobacién del presente Programa implica el compromiso institucional de
las dreas de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas de participar
activamente en las actividades programadas, proporcionar la informacién
requerida, atender los calendarios establecidos y colaborar con el Area
Coordinadora de Archivos en la implementacién de acciones de mejora en
materia archivistica.

Finalmente, el cumplimiento del PADA 2026 permitird contar con
informacién técnica confiable para la elaboracién de futuros programas
anuales de desarrollo archivistico, consolidando un proceso de mejora
continua en la gestiéon documental y contribuyendo al fortalecimiento de la
transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacién de la memoria
institucional.
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 sera
validado por el Area Coordinadora de Archivos y sometido a la
autorizacién del Titular de la Secretaria de Educacién de Tamaulipas, a
efecto de formalizar su implementacién y garantizar su observancia por
parte de las unidades administrativas.

Mtra. Ma | Carfhe rego Gonzalez
Titular del Area Cogrdinadgra d ivos
Institucional de Archivos
Secretaria de Educacion de Tamaulipas

Autorizé

_-Dr. Miguel Angel Valdez Garcia

Secretario de Educacion
Secretaria de Educacién de Tamaulipas

-

Ciudad Victoria, Tamaulipas a 29 de enero del 2026
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