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1. Contexto
1.1 Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 202L del Sistema
Estatal de Radio y Television Tamaulipas (SERTT) se elabora en
cumplimiento de los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos
(LGA), asi como de la Ley de Archivos del Estado de Tamaulipas, el
Estatuto Organico y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
SERTT (CGCA 2025)

El PADA constituye un instrumento de planeacion archivistica obligatorio
para las Unidades Administrativas del SERTT, con el propdsito de
fortalecer la organizacion, conservacion, disponibilidad y adecuada
administracién del patrimonio documental institucional.

1.2 Justificacion

El SERTT ha avanzado en la definicidon de su estructura archivistica,
destacando la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA),
la identificacién de procesos sustantivos y comunes y la aprobacion de su
CGCA. Para dar continuidad a la consolidacion del Sistema Institucional
de Archivos, se requiere un programa anual que establezca:

« Actividades calendarizadas y responsables.

« Procesos de organizacién documental.

. Estrategias de capacitacion y actualizacion archivistica.
« Supervision y control del cumplimiento normativo.

Este PADA contribuye a garantizar archivos ordenados, accesibles,
clasificados y conservados conforme a su ciclo vital.
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1.3 Objetivos
General

Operar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del SERTT,
garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y la administracion
eficiente de los documentos en todas las fases de su ciclo vital.

Especificos

« Cumplir con las obligaciones de la LGA y la legislacién estatal
aplicable.

« Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica.

« Regular los procesos de organizacion, transferencia, disposicion
documental y conservacion.

« Evitar la acumulacion documental innecesaria.

. Promover la capacitacién del personal responsable de los archivos.

. Contribuir a la transparencia, la rendicion de cuentas y la
preservacion del patrimonio documental institucional.

2. Elementos
2.1 Planeacion
Las actividades del PADA 202L se resumen a continuacion:

1. Integracion del Registro de Archivos de Tramite

2. Elaboracion de Lineamientos internos de gestion documental
3. Organizacidn inicial de expedientes en tramite

4, Elaboracidn de inventarios iniciales

5. Capacitacion archivistica basica

L. Inicio del Catalogo de Disposicién Documental
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2.2 Actividades, objetivos, metas, responsables y medios de verificacion

A continuacion, se detallan cada una de las actividades institucionales
para 2025, ajustadas al contexto del SERTT.

1. Integracion y actualizacidn del Registro de Archivos de Tramite
Objetivo

Identificar, registrar y formalizar a todas las Unidades Administrativas
del SERTT como Archivos de Tramite, con responsables acreditados y
diagndstico del estado inicial de su documentacion.

Meta

« Contar con el 100% de las Unidades Administrativas registradas
en el Registro de Archivos de Tramite.

. Nombrar formalmente al responsable de archivo de tramite en
cada area.

« Elaborar un diagndstico inicial por cada unidad.

Responsables

« Coordinacion de Archivos
« Titulares de las Unidades Administrativas
« Responsables designados de Archivo de Tramite

Medios de verificacion

. Oficios de designacion
. Diagndsticos documentales iniciales
. Relacion del Registro institucional
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2. Elaboracién e implementacién de Lineamientos Internos de Gestion
Documental

Objetivo

Establecer reglas y criterios homogéneos para la creacién, manejo,
organizacion y clasificacion de expedientes en todas las areas del
SERTT.

Meta

« Elaborar y aprobar un documento normativo interno
(Lineamientos, Manual o Reglas operativas).
. Difundir el documento a todas las Unidades Administrativas.

« Capacitar al 100% de los responsables de archivo de tramite en su
aplicacion.

Responsables

« Coordinacién de Archivos
« Direccidn General (para aprobacién)
« Grupo Interdisciplinario de Archivos (revision técnica)

Medios de verificacion

. Borradores y version final del documento normativo
. Oficio de autorizacién

. Lista de distribucién o evidencia de difusion

. Listas de asistencia a sesiones de explicacion

3. Sensibilizacion y capacitacion inicial en materia archivistica
Objetivo

Fortalecer conocimientos basicos en gestién documental para
garantizar una operacion minima estandar en todas las areas del SERTT.
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. Realizar tres jornadas de capacitacion (marzo, junio y septiembre).

. Capacitar a todo el personal designado como responsable de
Archivo de Tramite.

« Generar materiales de capacitacion (presentaciones, instructivos
breves).

Meta

Responsables

. Coordinacion de Archivos
. Titulares de Unidades Administrativas
. Direccion General (para avalar el programa de capacitacion)

Medios de verificacion

« Convocatoria
« Listas de asistencia
« Presentaciones y materiales didacticos

4, Organizacién documental inicial en los Archivos de Tramite
Objetivo

Asegurar el ordenamiento fisico y tematico de los expedientes activos
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

Meta

« Que al menos el L0% de las Unidades Administrativas cuenten
con su documentacion clasificada conforme al CGCA.

« Que cada responsable de archivo de tramite genere evidencia
fotografica o documental del antes y después del proceso.

 Regularizar expedientes en curso (etiquetado, foliado basico,
agrupacion por asunto).
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Responsables
. Responsables de Archivos de Tramite
« Coordinacidn de Archivos (supervision y asesoria)

Medios de verificacion

. Listas de expedientes organizados
. Reportes por area
. Actas de supervision archivistica

5. Elaboracion de Inventarios Iniciales
Objetivo

Establecer el primer control documental institucional identificando
expedientes activos, semiactivos e inactivos.

Meta

. Elaborar inventarios de expedientes en el 100% de las areas
registradas.

. Identificar la documentacion susceptible de eliminacidon inmediata
o analisis futuro.

. Integrar un inventario consolidado en la Coordinacion de Archivos.

Responsables

« Responsables de Archivos de Tramite
. Coordinacion de Archivos

Medios de verificacion

« Inventarios por Unidad Administrativa
« Inventario general consolidado
« Observaciones y validaciones de la Coordinacion de Archivos
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L. Inicio del Catalogo de Disposicion Documental (CDD)
Objetivo

Iniciar la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental conforme
al CGCA, para definir plazos de conservacion y destino final.

Meta

. Iniciar los trabajos para Integrar una primera version del CDD para
revision.

. Identificar valores primarios y secundarios de al menos el 50% de
las series documentales.

. Presentar la version inicial al Grupo Interdisciplinario de Archivos
(GIA).

Responsables

. Coordinacidn de Archivos
« Grupo Interdisciplinario de Archivos
. Responsables de Archivos de Tramite (aportacion técnica)

Medios de verificacion

« Matrices de analisis de valor documental
. Versiones preliminares del CDD

. Minutas del GIA con observaciones

. Version inicial compilada

2.3 Entregables

1. Integracion y actualizacidn del Registro de Archivos de Tramite
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Entregables

. Formato institucional de inscripcion al Registro de Archivo de
Tramite por cada Unidad Administrativa.

« Relacién consolidada del Registro Institucional de Archivos de
Tramite.

. Oficios o actas de designacion de responsables de archivo de
tramite.

2. Elaboracion e implementacidn de Lineamientos Internos de Gestion
Documental

Entregables

« Borrador del documento normativo (Lineamientos/Manual).

. Version final validada por la Coordinacion de Archivos.

. Oficio de aprobacion por parte de la Direccion General.

. Documento oficial difundido a todas las Unidades
Administrativas.

« Reporte de difusidn y entrega.

3. Sensibilizacion y capacitacion inicial en materia archivistica
Entregables

. Programa Anual de Capacitacion Archivistica del SERTT.
. Convocatorias a cada sesion.

. Listas de asistencia firmadas

« Presentaciones utilizadas en los cursos.

. Informe de cada sesidn con evidencias fotograficas.

« Reporte consolidado de capacitacién al cierre del afio.

4, Organizacién documental inicial en los Archivos de Tramite
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Entregables

Listado de expedientes organizados por area conforme al CGCA.
Reportes por cada Unidad Administrativa sobre clasificacion

aplicada.
Informe de avance consolidado por la Coordinacion de Archivos.

5. Elaboracion de Inventarios Iniciales

Entregables

Formatos de inventario general de expedientes (uno por cada
area).

Inventario consolidado institucional elaborado por la Coordinacién
de Archivos.

Relacidn de expedientes que requieren analisis de valoracion
futura.

Informe técnico de observaciones y validacidon de inventarios.

L. Inicio de elaboracidn del Catalogo de Disposicién Documental (CDD)

Entregables

Matriz de identificacidon de valores primarios y secundarios por
serie.

Fichas técnicas de analisis por cada serie documental trabajada.
Borrador inicial del Catalogo de Disposicion Documental.
Versiones preliminares revisadas por el GIA.

Minutas de reuniones de revision técnica.

Version inicial compilada del CDD lista para revision institucional.

2.4 Recursos

2.4.1 Recursos humanos

El SERTT considera:
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. 1 Titular del Area Coordinadora de Archivos

« 5 Responsables de archivo de tramite (uno por cada Unidad
Administrativa, conforme al CGCA)

. 1 Responsable del Archivo de Concentracion

. 1 Responsable del Archivo Historico

« El Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA)

. El Organo Interno de Control, para procedimientos normativos

2.4.2 Recursos materiales y tecnoldgicos

. Equipos de cdmputo
. Escaneres

. Papeleria archivistica
. Folders

2.5 Cronograma 202L

mmmmMmzmmE@
\1 Registro de Archivos de Tramite H H H n H—H H:lD‘ H H ‘
2. Lineamientos internos Lellefielm i 1 ] I | I\ H |
3. Capacitacién inicial L e T e e 1
4. Organizacién inicial [ e e lle o | o | Jlo ||
5. Inventarios iniciales H_H'_”' HO ‘l “”7 H H ” H ‘
G. Inicio elaboracidn Catalogo de ‘ o o llo o [a

Disposicion Documental

3. Administracion
3.1 Comunicaciones
Las comunicaciones se realizaran entre:

« Coordinadora de Archivos
. Responsables de Archivos de tramite
. GIA
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. Organo Interno de Control
« Unidades administrativas

Medios: Correos electronicos oficiales, Actas, Informes, Oficios.
3.2 Modificaciones
Podran solicitarse Unicamente por:

. Titular del GIA
« Coordinadora de Archivos
« Responsables de las Unidades Administrativas

3.3 Informe

La Coordinadora de Archivos elaborara el Informe Anual de
Cumplimiento a mas tardar el 31 de enero de 2027.

3.4 Gestidn de riesgos
Principales riesgos:

« Acumulacién documental

. Falta de capacitacion

. Clasificacion incorrecta

. Falta de recursos materiales

« Retrasos en instrumentos archivisticos
. Desinterés del personal

. Resistencia al cambio

Matriz de identificacidon de riesgos

Actividad Riesgo identiﬁcado\ Descripcion del riesgo \ Factores que influyen

1. Integracion del | 1.1 Falta de Las areas no entregan datos | Falta de designacion de

completos o actualizados responsables,
para integrar el registro desconocimiento de la

Registro de informacién oportuna
Archivos de de las Unidades
Tramite Administrativas
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Riesgo identificado| Descripcion del riesgo \ Factores que influyen

obligacién, rotacion de
personal

1.2 Resistencia a
formalizar el AT

Areas que no reconocen su
obligacién archivistica y no
se registran

Cultura institucional débil
en archivos, ausencia de
sanciones o incentivos

2. Lineamientos

2.1 Retrasoenla

El documento no se valida a

Sobrecarga de trabajo,

de conocimiento

internos de g . falta de revision técnica,
iy elaboracion o tiempo, afectando el resto .
gestion C L retrasos en areas
aprobacion de actividades .
documental validadoras
Falta de capacitacion,
2.2 Falta de adopcion | El personal no aplica los desconocimiento del
institucional lineamientos aprobados CGCA, resistencia al
cambio
3. Capacitacion 3.1 Baja participacion Los responsgbles no a5|ste_n Falta c!e interés, carga
s o delegan sin transferencia |operativa, falta de apoyo
inicial del personal

de mandos

3.2 Insuficiente
comprension técnica

El personal no adquiere
habilidades minimas para
organizar documentos

Complejidad técnica, falta
de ejemplos practicos,
perfiles no adecuados

4. Organizacion
documental inicial

4.1 Clasificacion
incorrecta de
expedientes

Se usa de forma incorrecta
el CGCA, generando errores

Escasa capacitacion,
interpretacién ambigua
del CGCA

4.2 Falta de
tiempo/material para
organizar

No se concluye la
organizacion por falta de
recursos

Escasez de espacio,
mobiliario, personal o
tiempo

5. Inventarios
iniciales

5.1 Elaboracion
incompleta o errénea

Inventarios con errores o sin
apego a los lineamientos

Inexperiencia del
personal, falta de
supervision

5.2 Omision de
expedientes o
duplicidades

Se dejan fuera documentos
relevantes o se registran
dos veces

Desorden previo
acumulado, ausencia de
criterios homogéneos

G. Diseiio del
Archivo de
Concentracion

L.1 Diagndstico
incompleto del
volumen documental

No se identifican todos los
fondos documentales
existentes

Informacion dispersa,
falta de exploracion fisica

L.2 Imposibilidad de
instalar el AC a corto
plazo

Falta de recursos
financieros, espacio o
autorizacion

Limitaciones
presupuestales,
prioridades
institucionales

7. Elaboracion del
CDD inicial

7.1 Valoracion
documental
incorrecta

Errores en la identificacion
de valores
primarios/secundarios

Falta de experiencia en
valoracion documental,
series no consolidadas

7.2 No se concluye la
version inicial

Tiempos insuficientes o falta
de participacion del GIA

Carga operativa, falta de
convocatorias, ausencia
de criterios unificados

14




L

Tamaulipas

Matriz de Control de Riesgos

« Probabilidad: Baja (1), Media (2), Alta (3)

« Impacto: Bajo (1), Medio (2), Alto (3)

« Nivel de riesgo: Producto de probabilidad x impacto
* Bajo (1-2), Medio (3—4), Alto (L-r)

Matriz de control de riesgos

Evidencia o medio

Riesgo Probabilidad Medidas de control de seguimiento
1.1 Falta de Solicitar datos mediante |Lista de
informacion para 4 formatos obligatorios; |requerimientos
. 2 2 . .
integrarel (Medio) |establecer plazos; cumplidos; reportes
Registro seguimiento semanal de avance
Oficio de circular
1.2 Resistencia a institucional; sesiones Acuses de oficio;
) . 2 3 L (Alto) |informativas; minutas de
formalizar AT N .
coordinacién con reuniones
mandos
Establecer calendario de
2.1 Retraso en la A . .
aprobacién de 2 3 L (Alto) valldaleon, reuniones de CaIen,darlo de
R . revision con juridico y  |revision; minutas
lineamientos
DG
2.2 Falta de Cap_)aqta(_:l(?r_l . Listas de asistencia;
adopcion de 2 5 4 obligatoria; mstrutI:tlvo actas de
. . (Medio) [de uso; supervision .
lineamientos s supervision
inicial
. Programacion : : .
3.1 ??Ja < s 4 anticipada; constancias LISt?S de asistencia;
participacion en 2 2 . RN oficios de
e ., (Medio) |de participacion; apoyo .
capacitacion . convocatoria
de titulares
3.2 Insuficiente Cgpaqtaaon practica; Material didactico;
‘s 3 ejemplos reales de
comprension 1 3 . . . , reporte de
técnica (Medio) |expedientes; asesoria asesorias
personalizada
4.1 Clasificacion Supervision archivistica; |Actas de
incorrecta de 2 3 L (Alto) |guia practica del CGCA; |supervision;
expedientes sesiones de correccion |fotografias
4.2 Falta de Calendarizacion flexible;
recursos o apoyo temporal del Reportes de
. 3 2 L (Alto) A necesidades;
tiempo para ACA,; solicitud de .
. . entrega de material
organizar insumos
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Evidencia o medio

Riesgo Probabilidad Medidas de control oy
de seguimiento
. Formatos Inventarios
5.1 Inventarios : oy .
; estandarizados; revision |validados;
incorrectos o 2 3 L (Alto) ) o :
. por ACA; capacitaciones |observaciones
incompletos . P
especificas técnicas
5.2 Omisiones o I,Rews.lon cruzada por Inventarios
. . 4 area; pruebas de L
duplicidades en 2 2 ) ! - corregidos; actas de
. . (Medio) |consistencia; .
inventarios - . . cotejo
verificacion fisica
G.1 Diagndstico Sr?tcrzr\:ilgtzss fC'Z'gOS; Informe técnico;
documental 2 3 L (Alto) ) . fotografias del
. responsables; plantillas
incompleto h P acervo
omogeneas
Elaborar version
G.2 Imposibilidad . escalonada del Informe técnico;
de instalar AC en 3 3 . proyecto; justificar propuesta
(Critico) .
corto plazo presupuesto; presupuestal
alternativas temporales
7.1 Valoracion CapaC|t_§C|on en. Matrices de
4 valoracion; revision del - .
documental 2 2 (Medio) | GIA; metodologia valoracion; minutas
incorrecta ! 9 del GIA
guiada
7.2 No concluir la g\?;?\rcl:ianc?reei?c;:'; Informes de
version inicial del 2 3 L (Alto) . por etapas, avance; versiones
sesiones quincenales o
CDD del GIA preliminares

4. Normatividad

 Ley General de Archivos
« Ley de Archivos del Estado de Tamaulipas
. Ley de Transparencia (federal y estatal)

. Estatuto Organico del SERTT
« Lineamientos del AGN

5. Glosario

. ACA - Area Coordinadora de Archivos
« AT - Archivo de Tramite
« AC - Archivo de Concentracion
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AGN — Archivo General de la Nacion

AH — Archivo Histdrico

CDD - Catalogo de Disposicion Documental

CGCA — Cuadro General de Clasificacion Archivistica

GIA — Grupo Interdisciplinario de Archivos

SERTT — Sistema Estatal de Radio y Television Tamaulipas
OIC — Organo Interno de Control
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