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1. Presentacion.

En cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestién documental y con
el proposito de fortalecer la organizacion, administracién y conservacion de los
archivos institucionales, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026.

Este instrumento estratégico establece los lineamientos y acciones para garantizar la
adecuada clasificacién, resguardo y disposicién final de los documentos generados en
el ejercicio de las atribuciones institucionales. Su implementacién permite optimizar
los procesos de gestidn archivistica, asegurando la accesibilidad a la informacién, la
transparencia y la rendicién de cuentas.

El PADA-2026 se fundamenta en el Art. 6°, apartado A, fracciones | y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que impone la obligacién de
documentar todas las actuaciones derivadas del ejercicio de facultades y funciones,
asi como garantizar la conservacion y actualizacién de los archivos. Asimismo, se rige
por lo dispuesto en los articulos 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas, expedida mediante Decreto No. 66-107 y publicada en el Periddico Oficial
del Estado No. 42, el 21 de diciembre de 2024, la cual establece los principios vy
directrices en materia de administracién documental para las entidades publicas del
Estado.

Como parte de este compromiso institucional, se ha implementado un Sistema
Institucional de Archivos, que opera conforme a la normativa vigente para garantizar
el adecuado manejo, conservacion y disponibilidad de la informacion. A través de este
sistema, se refuerzan los principios de legalidad, eficiencia y méxima publicidad en la
gestion documental, contribuyendo al acceso oportuno de la informacidn.

Con la publicacidn del PADA-2026, reiteramos nuestro compromiso con la mejora
continua en la gestién archivistica, promaoviendo el uso eficiente de los recursos
documentales y asegurando el cumplimiento de los estindares normativos en
beneficio de la ciudadania.




‘ Tamaulipas g

2. Glosario de términos.

Normatividad y Organismos.

o LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.
e AGE: Archivo General del Estado.
¢ SRHDS: Secretaria de Recursos Hidraulicos para el Desarrollo Social.

Estructura y Gestion Archivistica.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
ACA: Area Coordinadora de Archivos.

RC: Responsable de Correspondencia.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.
UAS: Unidades Administrativas.

Instrumentos Archivisticos.

e Gl: Grupo Interdisciplinario.

+ CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

¢ (CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
e FTVD: Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

¢ PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

3. Marco Normativo.

El marco normativo que rige la gestidn archivistica y la administracién pdblica en el
Estado de Tamaulipas incluye los siguientes ordenamientos legales y normativos:

Normativa Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
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¢ Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologaciéon vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Normativa Estatal.

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Patrimonio Histérico y Cultural del Estado de Tamaulipas.

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del

Estado de Tamaulipas.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas.

o (ddigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas.

Normativa y Lineamientos Relacionados con la Gestidon Archivistica.

¢ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales: Aprobacidn de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

4. Antecedentes.

La Secretaria de Recursos Hidraulicos para el Desarrollo Social es la dependencia
encargada de coordinar e instrumentar los mecanismos para el logro de las metas y
objetivos del desarrollo hidraulico integral, determinados por el Gobierno del Estado,
alineando sus acciones a las Politicas Nacionales del sector.

La Secretaria, como coordinadora del sector hidraulico, realiza sus acciones bajo
preceptos constitucionales y juridicos en general, con una preponderante orientacié

e
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social enfocada a fomentar el uso eficiente del agua en el Estado, promoviendo el
desarrollo y la organizacién de los usuarios de aguas nacionales.

La Direccidon de Planeaciéon e Informatica, adscrita a esta Secretaria de Recursos
Hidraulicos para el Desarrollo Social, ha sido asignada para llevar a cabo las tareas en
Materia Archivistica. Actualmente carece de un archivo homologado, de manuales
operativos y lineamientos especificos para su gestién, asi como de la infraestructura
adecuada para llevar a cabo sus funciones de manera dptima. Estos aspectos
representan desafios para garantizar una correcta administracién y conservacion de
los documentos y archivos generados en el ejercicio de sus atribuciones.

5. Elementos del PADA.

a) Marco de Referencia.

En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Tamaulipas (LAET), el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
establece las prioridades institucionales para la organizacién, gestién y conservacion
de los archivos, considerando los recursos disponibles en los dmbitos econdmico,
tecnoldgico y operativo. Ademas, el PADA debe incluir programas orientados a la
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos, que contemplen:

* Mecanismos de consulta: Para garantizar el acceso oportuno a la informacion.

» Medidas de proteccién: Para salvaguardar la integridad de los documentos.

* Procedimientos especificos: Para la creacion, manejo, control y migracién de
formatos electrénicos, asf como para su preservacién a largo plazo.

Estos componentes son esenciales para garantizar que la administracién de los
archivos se realice bajo principios de eficiencia, accesibilidad y conservacién a largo
plazo, en cumplimiento con los esténdares y normativas vigentes.

b) Justificacion.

La implementacién del PADA generard beneficios a corto, mediano v largo plazo
entre los cuales destacan la optimizacidn de tiempos de respuesta, la estandarizagi
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de los archivos vy el fortalecimiento de la confiabilidad de la informacién. Dichos
beneficios permitirdn mejorar la eficiencia operativa, reducir errores v establecer
procesos mas estructurados en la gestién documental.

Este proyecto cuenta con el pleno respaldo de la Titularidad Superior, quien reconoce
su potencial para transformar los procesos archivisticos, eliminar prdcticas obsoletas
y establecer un sistema de gestion documental mas confiable y eficiente. La
implementacion de estas acciones contribuird a la toma de decisiones estratégicas
fundamentadas en informacion precisa, accesible y actualizada, lo que optimizaréd la
operatividad institucional y fortalecera el rendimiento organizacional a todos los
niveles.

6. Planeacion.
a) Alcance.

El objetivo principal de este proyecto es desarrollar e implementar un plan integral
para la organizacién, manejo y control de los archivos de la Secretaria de Recursos
Hidraulicos para el Desarrollo Social (SRHDS). A través de este plan, se busca
garantizar que todos los expedientes sean correctamente archivados, registrados y
clasificados a lo largo de un afio, permitiendo una gestién mas eficiente vy el acceso
oportuno a la informacion especifica contenida en cada documento.

Este proceso también contempla un programa de capacitacién dirigido a los
responsables de archivo de cada area, con el fin de fomentar la comunicacion efectiva
y promover un mayor entendimiento entre los encargados de los archivos vy el
personal de las Unidades Administrativas (UAS). Ademas, se asegurara que el espacio
fisico destinado al almacenamiento de los archivos sea adecuado, optimizando los
recursos disponibles para lograr una gestién documental eficiente, ordenada y
conforme a los lineamientos legales establecidos.

b) Actividades.

1. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.
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10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17

18.
18.

20. Capacitacion al personal responsable en materia archivistica.

Actualizacion de los responsables de correspondencia, archivos de tramite y
archivo de concentracion.

Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante |a elaboracién
de un instrumento administrativo.

Integracién del directorio de los miembros del SIA.

Elaboracién del instrumento administrativo de asignacion de funciones para los
responsables del archivo de tramite.

Convocatoria a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las UAS para
reanudar los trabajos de identificacion, ordenacion y clasificacion de documentos
de archivo, que incluyen comprobacién administrativa inmediata y apoyo
informativo.

Elaboracidn de un diagndstico sobre el estado de las cajas de archivo de las UAS.
Continuacién de la apertura de canales de comunicacién entre las UAS y el Area
Coordinadora de Archivos (ACA).

Mantenimiento de los canales de comunicacion entre los Responsables de
Correspondencia (RC), Archivo de Tramite (RAT), Archivo de Concentracion (RAC)
y ACA.

Realizacién de entrevistas de las UAS para determinar sus procesos de gestion
documental.

Convocatoria a una reunion de trabajo con el Grupo Interdisciplinario (Gl) para
establecer el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), basado en las
atribuciones y funciones de las UAS.

Aprobacién de las sesiones del Gl para 2026.

Convocatoria a una reunion del Gl para la validacién del CGCA.

Provision de los formatos de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental
(FTVD) y formatos de inventarios a las UAS para su elaboracion.

Programacion de mesas de trabajo con las UAS para la elaboracion del Catdlogo
de Disposicion Documental (CADIDO) basado en sus FTVD, asi como la creacion
de su inventario general.

Convocatoria a una reunién del Gl para la validacién del CADIDO.
Acondicionamiento de la infraestructura necesaria para los archivos de tramite y
archivos de concentracion.

Trabajo e implementacion de los inventarios documentales.

Mantenimiento a canales de comunicacién permanente con el Archivo General del
Estado (AGE).
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21. Supervision del personal con funciones archivisticas.

22. Elaboracion del proyecto para la baja documental conforme a los procedimientos
establecidos.
23. Elaboracién del calendario de transferencias primarias de documentos.

24. Elaboracion y aprobacion del informe anual de cumplimiento del PADA.

¢) Entregables.

Cronograma detallado de las actividades del
Archivistico (PADA).

7. Cronograma de Actividades.

Responsable del

cumplimiento

Actividad

Programa Anual de Desarrollo

Entregable

Pro rama Anual de DsarroHo
1 ACA Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026. g. i
Archivistico.
: . , . i Correo electrénico con las
_ Actualizar los respensables de correspondencia, archivos de trdmite y archivo 3 )
2 | Titulares de las UAS » designaciones
de concentracion. :
correspondientes.
3 AcA Actualizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la elaboracién Documento de actualizacién de
de un instrumento administrativo. integrantes del SIA
4 ACA Integrar el directoric de los miembros del SIA. Directorio del SIA
¢ o 2 s i ¢ Documentos de funciones de
Elaborar el instrumento administrativo de asignacion de funciones para los
5; ACA . .. las y los responsables del
responsables del archivo de tramite. ; B
archivo de tramite
Convocar a los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT) de las UAS para
& ACAy Titulares de las|reanudar los trabajos de identificacién, ordenacién y clasificacién de Listas de asistencia y evidencia
UAS dacumentos de archivo, que incluyen comprobacidn administrativa inmediata y| fotografica
apoyo informativo.
7 ACA Elaborar diagndstico sobre el estado de |as cajas de archivo de las UAS. Estadistica de avance
& ACA Continuar la apertura de canales de comunicacién entre las UAS v el Area Correo electrénico, biticora de
Coordinadora de Archivas (ACA). llamadas, mensajes de texto
Mantener los canales de comunicacién entre los Responsables de Corres electrénico. biticors d
., e
9 ACA Correspondencia (RC), Archivo de Tramite (RAT), Archivo de Concentracién .
llamadas, mensajes de texto
{RAC) y ACA.
10 ACA y Titulares de las |Realizar entrevistas de las UAS para determinar sus procesos de gestidn Diagnéstico de Gestién
UAS documental. Documental
Convocar a una reunién de trabajo con el Grupo Interdisciplinario (Gl) para T ——
e " " " nuta de
11 ACA establecer el Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA), basado en a reunién i
las atribuciones y funcicnes de las UAS.
12 ACA Aprobar las sesiones del Gl para 2026. Calendario de sesicnes del Gi
13 ACA Convocar a una reunion del Gl para |a validacion del CGCA. Llsta.d‘e as|st§ncaa: minuty de' G
reunion y evidencia fotogréfica
1 ACA Proveer los formatos de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental (FTVD) Correo electronico y
y formatos de inventarios a las UAS para su elaboracion. Memorandum
Programar mesas de trabajo con las UAS para la elaboracién del Catilogo de st s o
. v . S asistencia, evide
15 ACA Disposicién Documental {CADIDO) basade en sus FTVD, asi como la creacidn i
n . fotografica y avance del FTVD
de su inventario general.
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.| Responsable del

. Actividad I | i Entregable
cumplimiento |
] Lista de asistencia, minuta de la
16 ACA Convocar a una reunion del Gl para la validacién del CADIDO. reunidn, evidencia fotogréricay
CADIDO
17 ACA Acondicionar la infraestructura necesaria para los archivos de trdmite v Evidencia fotogrifica y oficios
archivos de concentracion. de requerimientos
18 Gl Trabajar e implementar los inventarios documentales. Inventarios
i 3 Correo electrénico, oficios,
Mantener canales de comunicacién permanente con el Archive General del o, .
19 ACA bitdcara de llamadas, mensajes
Estado (AGE).
de texto
Calendaric de capacitaciones,
B . . listas de asistencia, evidencias
20 ACA Capacitar al personal responsable en materia archivistica. g >
fotogréficas, constancias de
capacitacion
21 ACA Supervisar al personal con funciones archivisticas. Evidencia fotogrifica
” ACA Elaborar el proyecto para la baja documental conforme a los procedimientos Documento de proyecto de baja
establecidos. documental
; . ; : Calendario de Transferenclas
23 ACAyAC Elabarar el calendario de transferencias primarias de documentos. RN
Primarias 2026
Informe anual de cumplimiento
24 ACA Elaborar y aprobar el informe anual de cumplimiento del PADA
vap ! del PADA 2026

8. Recursos.

Se garantizara un monitoreo constante y un seguimiento oportuno de los recursos
asignados, con el fin de asegurar el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos, establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

a) Personal.

El personal necesario para la planificacidn, ejecucién y seguimiento de las
actividades detalladas en el PADA serd incluido en la estructura organizativa
correspondiente. Dicho personal actuard bajo la supervisién y coordinacién del
Area Coordinadora de Archivos (ACA), garantizando el cumplimiento de las
funciones asignadas en el marco del presente programa.

b) Recursos materiales v financieros.

Los recursos materiales y financieros necesarios para la implementacion del PADA
serdn asignados conforme al presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2026.
Estos recursos estaran destinados a cubrir las necesidades operativas del !
programa, en cumplimiento con las normativas presupuestarias vigentes y los 5
principios de eficiencia y transparencia en la utilizacién de los fondos publicos.

¢) Recurso Tecnoldgico. _
Se gestionaran los recursos tecnoldgicos necesarios ante la Direccidg
Administrativa de esta Secretaria de Recursos Hidraulicos para el Desarrollgg
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(SRHDS), con el propdsito de implementar los registros electrénicos y establecer
un sistema de control adecuado para la gestion y seguimiento de los expedientes.
Esta gestion incluird la adquisicién de herramientas y plataformas tecnoldgicas
que optimicen los procesos archivisticos para su sequridad, accesibilidad y
conservacion a largo plazo de los archivos.

9. Objetivos.

Generales:

Sistematizar los procesos archivisticos y de gestién documental, asegurando
su correcta ejecucion en todas las etapas.

Garantizar que los documentos cumplan con su ciclo vital, desde su creacion
hasta su disposicién final, conforme a la normatividad aplicable.

Asegurar el acceso oportuno a la informacion atil, facilitando su consulta y
favoreciendo la transparencia y la eficiencia operativa.

Especificos:

10

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de
Tamaulipas, y demas normativas relacionadas.

Controlar de manera adecuada y sistemética el ciclo vital de los documentos,
desde su creacion hasta su disposicién final, garantizando su correcta
conservacion, acceso vy disposicion conforme a los procedimientos
establecidos.

Implementar medidas de acceso restringido a la informacién reservada,
confidencial y a los datos personales, de acuerdo con las normativas de
proteccion de datos vigentes.

Apoyar en la administracién de los documentos generados por las Unidades
Administrativas (UAS), evitando la acumulacién de documentos sin control
adecuado y promoviendo su correcta clasificacién y organizacion.

Fomentar el uso de métodos y técnicas archivisticas apropiadas para
garantizar el cumplimiento de los procesos establecidos, mejorando la calidad
y eficiencia del manejo documental.

Organizar y mantener en condiciones adecuadas los Archivos de Tramite y
Archivos de Concentracion, conforme a las mejores précticas y normativas des
gestion documental.
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e Optimizaren un 90% los tiempos de identificacién y consulta de la informacion
archivada, mejorando la eficiencia en el acceso y uso de los documentos.

e |Iniciar el proceso de depuracidon de los archivos, en estricto apego a la
normativa vigente, para asegurar la eliminacién de documentos obsoletos o
que hayan cumplido su ciclo de vida.

e Prevenir la acumulacion desordenada de documentos, estableciendo
procedimientos claros para su clasificacién, almacenamiento y disposicion
final.

10. Administracion del PADA.

1. Planificacion de las Comunicaciones.

Se establecera un sistema de comunicacién eficiente y formal entre los
responsables de archivo en cada drea y el Area Coordinadora de Archivos (ACA).
Las comunicaciones se realizardn a través de mensajes, llamadas telefdnicas,
correos electrénicos, oficios y reuniones presenciales, asegurando que todos los
intercambios sean documentados adecuadamente. Se llevard un registro
detallado de las actividades de cada drea, generando reportes periédicos que
incluyan el avance de las tareas, posibles riesgos, problemas presentados vy las
actividades futuras, con el fin de asegurar la correcta ejecucion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

2. Planificacion de la Gestidn de Riesgos.

La planificacidon de la gestidn de riesgos tiene como objeto identificar, preveniry
mitigar las amenazas que puedan afectar el cumplimiento del PADA. En caso de
que los riesgos se materialicen, se contard con procedimientos especificos para
gestionarlos de manera adecuada y garantizar la continuidad de las actividades.
Ademads, se buscaran medidas para evitar la recurrencia de los mismos.

Riesgos Asociados a la Planificacion.

11

1. Falta de capacitacién adecuada en el manejo de archivos.
2. Cambios previstos en las condiciones operativas que requieran planes de
adaptacion.
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Prevencién de Riesgos.
Para mitigar los riesgos identificados, se implementardn las siguientes acciones
preventivas:
» Realizar un estudio detallado sobre el manejo y conservacién de archivos,
tanto fisicos como digitales.
e Adoptar métodos efectivos de conservacidon de documentos fisicos,
garantizando su integridad a largo plazo.
e Resguardar los archivos digitales mediante respaldos en servidores publicos,
asegurando su preservacion ante posibles pérdidas de datos.
e Implementar medidas de seguridad en el resguardo de la informacidén, con
controles adecuados de acceso.

» Instalar sistemas de seguridad fisica, para proteger el almacenamiento de
documentos.

Control de Riesgos.
Para minimizar y controlar los riesgos potenciales, se recomienda adoptar las
siguientes medidas:

e Asegurar que el 100% de los documentos fisicos que estén en riesgo de
deterioro o pérdida, sean respaldados digitalmente.

e Mantener un registro financiero detallado de los gastos relacionados con la
gestion de los archivos, incluyendo los materiales utilizados para su
almacenamiento y su conservacion.

e Supervisar y dar seguimiento adecuado a la implementacion de los procesos
archivisticos establecidos, garantizando su correcta ejecucion y eficiencia.

e Implementar un programa de capacitacion continua en gestién archivistica
para el personal responsable, con el fin de asegurar que estén preparados para
enfrentar los retos asociados con la gestién documental.

12
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11. Autorizacion del PADA.

Ciudad Victoria, Tamaulipas, a los 30 dias del mes de enero de 2026, y en las
instalaciones de la Secretaria de Recursos Hidraulicos para el Desarrollo Social, se
autoriza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, en conformidad
con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Ing, KarlaX alefia Gutiérrez Vazquez.
Directora de Planeagidh e Informatica y Coordinadora de Archivos.

Ing. Ral}Quiroga Alvarez.
Secretario de Recursos Hidrdulicos para el Desarrollo Social.
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