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GLOSARIO

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGET: Archivo General del Estado de Tamaulipas
AGN: Archivo General de la Nacién

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica
Gl: Grupo Interdisciplinario

LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas
LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT: Responsables de Archivos en Tramite

RC: Responsable de Correspondencia

SEDUMA: Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
SIA: Sistema Institucional de Archivos

UA: Unidad Administrativa

PRINCIPIOS

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente se rige bajo los principios que marca la
Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas como cita el articulo 5, capitulo unico, titulo

primero.
e Conservacion
e Procedencia
¢ Integridad
e Disponibilidad
e Accesibilidad
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PRESENTACION

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente presenta el Programa de Desarrollo
Archivistico (PADA 2026) en cumplimiento a los articulos 23 y 28, capitulos V y VI, titulo
segundo de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas; “Los sujetos obligados que
cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente” y funciones del drea Coordinadora de Archivos “Elaborar y someter a
consideracion de la persona titular del sujeto obligado o a quien ésta designe, el programa
anual’ respectivamente.

Este Programa contemplard acciones institucionales para el mejoramiento continuo de los
servicios documentales que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos, asi mismo contemplara los elementos de planeacion, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos con un enfoque administrativo de riesgos, proteccion a los
derechos humanos a través del derecho al acceso a la informacion al contar con los archivos
organizados, clasificados y registrados para su localizacion expedita, guarda y custodia de |a
informacion.

Esta herramienta de planeacion que se implementa a corto, mediano vy largo plazo es
conformada estructuralmente por tres niveles de ejecucion: normativo, estructural y
documental los cuales describen las actividades y las acciones a ejecutar para el
cumplimiento de las metas programadas. Asi mismo, se definen las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.

ESTRUCTURA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacién orientada a
mejorar las capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades
publicas.

Se describen tres niveles que encaminaran los diversos programas a la optimizacién de la
gestidon de documentos.

1. Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad
vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control
de los documentos de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en Ia
normatividad interna de la SEDUMA.
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2. Nivel estructural Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos que
cuente con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos vy
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento

Sistema Institucional de Archivos: Area Coordinador de Archivos, Area de
Correspondencia, Archivo de Concentracién y en su caso Histdrico;
Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros;

Recursos humanos: Personal perfilado para los archivos, capacitacion vy
profesionalizacién en la materia.

3. Nivel documental- Elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracidén, conservacion y
localizacién expedita de los archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catdlogo de Disposicion Documental

Guia de archivo documental

Inventarios (general, de transferencia y baja)

Clasificacion de expedientes basados en el cuadro de general de clasificacion
archivistica

Valoracién documental y destino final de la documentacidn.

MARCO DE REFERENCIA

Los componentes principales de este marco legal son:

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

Expedida mediante el Decreto 66-107 el 11 de diciembre de 2024 y publicada oficialmente el
21 de diciembre de 2024.

Sustento Constitucional

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas: En sus articulos 58 y 91, otorga
facultades al Congreso Local para expedir leyes en materia de organizacion administrativa y
al Ejecutivo para la correcta administracion de los recursos del estado, lo que incluye la
gestion documental.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Particularmente el articulo (3 '

que establece el acceso a la informacidn y la obligacion de los entes publicos de preserv
documentos en sistemas de archivos actualizados. .
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Normativa Complementaria y Supletoria

Ley General de Archivos (Nacional): Marco de referencia obligatorio que dicta los
principios y bases para la administracién homogénea de archivos en todo México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tamaulipas: Trabaja conjuntamente con la ley de archivos para garantizar el derecho de
acceso a la informacion mediante documentos correctamente organizados y resguardados.

JUSTIFICACION

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente es una dependencia de la
administracion publica estatal, que tiene como principales atribuciones formular y conducir
la politica general de asentamientos humanos, medio ambiente, recursos naturales y
desarrollo sustentable; elaborar, actualizar y ejecutar los instrumentos de la planeacion del
ordenamiento territorial y desarrollo urbano y participar coordinadamente con los Municipios
en la elaboracidon de sus Planes Municipales respectivos, asi como implementar las acciones
necesarias en el ambito de su competencia, cuando haya peligro de dario grave e irreversible
al medio ambiente o de emergencia ambiental en donde exista una afectacion continua y
grave al mismo, y que afecte los recursos naturales o la biodiversidad del territorio estatal,
aun tratdndose de actividades u obras de competencia de otras autoridades en caso de que
éstas representen un riesgo inminente a la salud publica.

La SEDUMA para cerrar la brecha entre las facultades legales conferidas y la capacidad
técnica operativa que aseguren que se pueda ejercer plenamente las funciones de proteccion
ambiental y desarrollo urbano con soporte documental sélido y moderno; y en cumplimiento
a la Ley de Archivos de Tamaulipas, el 10 de noviembre 2025 instala el Sistema Institucional
de Archivos y con ello se crea el Area Coordinadora de Archivos, la cual se encuentra en
proceso de consolidacion. Actualmente, carece de un archivo homologado, de manuales
operativos y lineamientos especificos para su gestion, asi como de la infraestructura
adecuada para llevar a cabo las funciones de manera 6ptima. Estos aspectos, si bien son un
desafio para garantizar la correcta administracién y conservacion de los documentos, existe
el firme compromiso por parte de la Titular para solventar dichas limitaciones y poder ejercer
plenamente las atribuciones conferidas.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Tamaulipas para garantizar la
organizacién, conservacion y preservacion del patrimonio documental de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar el Cuadro de General de Clasificacion Archivistica (CGCA) para organizar la
documentacién bajo criterios uniformes que reflejen las funciones propias de la
Secretarfa, Subsecretarfas y Organo Administrativo Desconcentrado.

Crear el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDQ) para establecer con precision los
plazos de conservacion de expedientes, asegurando su transferencia oportuna.

Gestionar el Archivo de Concentracién para asegurar que los expedientes que han
concluido su trdmite inmediato se resguarden en condiciones fisicas 6ptimas para evitar
el deterioro.

Digitalizar los documentos criticos del sector urbano y medio ambiente para garantizar
su consulta a largo plazo y prevenir la pérdida de informacion por desgaste fisico.

Operar el Sistema Institucional de Archivos estableciendo comunicacion y coordinacion
constante con las dreas operativas (Unidades Administrativas) con el Archivo de

Concentracion vy, en su caso, el Archivo Histdrico.

Establecer las condiciones que permitan capacitacion continua a las personas
responsables del Archivo.
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PLANEACION

Para asegurar que la implementacion del Programa Anual de la SEDUMA 2026 logre la mejora
continua del Sistema Institucional de Archivos, la planeacién debe estructurarse bajo los
principios que establece la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Requisitos

e (apacitacion constante a las Unidades Administrativas que conforman el
Archivo
o Contar con un espacio fisico centralizado para el archivo de concentracidn.

Alcance

e Todas las unidades administrativas que integran la SEDUMA (Subsecretarias,
Direccién Juridica, Direcciones Administrativas y Organo Administrativo
Desconcentrado; deben estar homologadas bajo el mismo Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

e Se debera disponer de los medios necesarios como el espacio requerido para
los archivos correspondientes, el personal suficiente y debidamente
capacitado para el logro de los objetivos planteados en el presente
documento.

Entregables

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica
e (atdlogo de Disposicién Documental

e Inventarios Documentales

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e Informe Anual de Cumplimiento

e Actas de Instalacion

Actividades
Las estrategias deben transformarse en Iineas de accién tacticas.

e Realizar entrevistas con los responsables de archivos en tramite y con sus
titulares para validar que las secciones y series reflejen sus atribuciones
legales actuales

e Programar reuniones mensuales entre los RAT y el Responsable del Archivo
de Concentracion para resolver dudas sobre la integracion de expedientes.

e Asignar cddigos alfanuméricos a cada expediente, asegurando que todas las
unidades administrativas utilicen la misma jerarquia de clasificacion.
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e Someter el CGCA a revision ante el AGET para obtener el dictamen de
validacién correspondiente.

¢ Determinar la vigencia de los documentos (administrativa, legal y fisica) para
establecer cuantos afios deben permanecer en cada fase del archivo.

Recursos

Como todo programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, y debe de ser proporcional a la carga documental generada
por los sujetos obligados, por lo tanto se solicita que los insumos, recurso humano y
equipos y suministros sean suficientes.

Recursos humanos

Los recursos humanos para las personas designadas por los titulares de la
Unidades Administrativas para el cumplimiento de sus funciones en el
presente programa, son las RAT en cada una de la UA de la SEDUMA vy las
personas de estructura que integran el Area Coordinadora de Archivos, y
Areas Operativas lo hacen dentro de su propia jornada laboral.

También en el marco de su jornada laboral participan las diferentes dreas que
conforman el grupo Interdisciplinario.

Recursos materiales

Se destinaran los recursos materiales (insumos de papeleria, uso de
multifuncionales) que actualmente tiene la SEDUMA para el cumplimiento de
la generacidon del CGCA, CADIDO, Inventario de los archivos en tramite,
concentracién e histdrico.

Se solicita se designe un espacio fisico para los archivos de Concentracidn e
Histdricos en el supuesto de que exista.

Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacion es de enero a diciembre 2026, por los que permitird
promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de archivo que poseen los
sujetos obligados lo anterior de conformidad con el Art. 2 de la Ley General de
archivos.
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Cronograma de actividades

Area Coordinadora de Archivos

o E o| 5|8
g |2l 8= elele|B|E|lE|E|E
Actividad Frecuencia | ¢ | S| &R| 8|8 E|S5| |2 2|9
w9 | =|(<|2|2=QEIE5| ST
w o/ O| o B
w 4
Anual,
Elaboracion del PADA primer mes
Programa de organizacion del ACA
para la revision de documentos de Anual,
archivo primer mes
Entrevistas y reunion con las areas
generadoras de la informacion Permanente
Reunidén con las RAT Permanente
Capacitaciones en materia de archivos
y gestion de documentos Permanente
Reuniones ordinarias con el Gl Trimestral
Elaboracién de CGCA Permanente
Elaboracién de CADIDO Permanente
Elaboracién de Fichas de Valoracién
Documental Permanente
Clasificacion de expedientes con base
en el CGCA Permanente
Elaboracién de Manuales de Operacién
del ACA Anual
Costos

El presente PADA 2026. Se desarrollara en apego a la politica de austeridad que dicta
el Gobierno Federal, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan
considerados en el presupuesto de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente.
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ADMINISTRACION DEL PADA

REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos deberd reportar el avance general de las actividades
a su cargo durante las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario de la SEDUMA
para su revision y en su caso aprobacion; en dichas reuniones se revisaran:

e Actividades realizadas y resultados;

e Problemadticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas;

e Acciones para superar posibles riesgos, v si el riesgo es inminente, acciones
para superarlos;

e Actividades y requerimientos siguientes.

CONTROL DE CAMBIOS

Para establecer un adecuado control de cambios, el Grupo Interdisciplinario mediante
sesiones programadas trimestralmente opinard, modificard y aprobara cambios a
planes, programas, herramientas y procedimientos en materia de archivos.

GESTION DE RIESGOS

Los riesgos pueden afectar los esfuerzos de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Medio Ambiente en el cumplimiento de objetivos y metas.

La planificacion para prevenir y controlar riesgos es el proceso sistematico para
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados
con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados, preferentemente, desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA
2026, para lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se
definan de forma homogénea.

< Riesgo 1. Deterioro de los documentos archivados en sus areas por causas
involuntarias;
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Riesgo 2. Acumulacién indebida de documentos en los archivos de tramite y
de concentracion, al no realizar transferencias primarias y eliminacién de
documentos de comprobacién administrativa inmediata, bajas documentales
y transferencias secundarias.

Riesgo 3. Falta de asesoria, acompanamiento vy asistencia técnica en materia
de gestidon documental a los RAT.

Riesgo 4. Atraso en la actualizacion y publicacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

Estos riesgos pueden ocurrir debido a los siguientes factores:

Fallas operativas en el edificio Gubernamental Torre Bicentenario;
Inadecuada clasificacidn archivistica de la documentacion;

Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de tramite
y concentracion;

Personal desinteresado para realizar |as actividades de los archivos en trdmite
y concentracion;

Cambios en la normatividad aplicable;

Resistencia al cambio e inobservancia de normativa para el cumplimiento v
elaboracién de instrumentos de control y consulta archivistica, procesos
archivisticos y plazos de conservacién por los RAT.
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Ciudad Victoria, Tamaulipas a los 26 dias del mes de enero de 2026, en la Primera Sesién
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente de Tamaulipas se autoriza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2026), elaborado por el Area Coordinadora con fundamento legal en los articulos 26 y
28 de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Asi lo acordd la titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente en
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Moo/ A DE DESF
A R LAR |Gm‘ENTE
- MEDIO AMBIENTE
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