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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, asi como por los correlativos de la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas, los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos deberan formular y difundir su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, a
través de su portal electrénico institucional. Dicho programa debera establecer las
prioridades archivisticas, considerando la disponibilidad de recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos, e incorporar acciones orientadas a la organizacién
documental, la capacitacién en gestién documental y administracién de archivos, asi
como los mecanismos de consulta, seguridad de la informacidn, administracién de

documentos electrénicos y preservacion a largo plazo.

Con base en este marco normativo y de conformidad con lo previsto en el articulo 28,
fraccion Ill, de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas, el Area Coordinadora de Archivos de El Colegio de Tamaulipas presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) como el instrumento
de planeacion mediante el cual se definen las actividades, acciones y procedimientos
archivisticos a desarrollar durante el ejercicio fiscal 2026. Este programa tiene como
propdsito fortalecer la organizacion del archivo institucional, asegurar el adecuado
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, promover la actualizacion
normativa aplicable y consolidar la formacion y profesionalizacién del personal servidor

publico en materia archivistica.

El PADA 2026 es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de
Archivos, las personas titulares de las unidades administrativas generadoras de
documentacion, asi como para las personas responsables de las unidades de
correspondencia, archivos de trdmite y archivo de concentracién que integran el
Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas, en el ambito de sus

respectivas competencias.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

o Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

o Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados.

o Archivo General del Estado de Tamaulipas: Organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que es la entidad
especializada en materia de archivos en el Estado de Tamaulipas, que tiene por
objeto promover la administraciéon homogénea de los archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a
la transparencia y rendicién de cuentas.

o Archivo Histdrico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

o Area Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover
y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental
y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos.

. Clasificacion Archivistica: Proceso de organizacién de los documentos de
archivo con base en las funciones y atribuciones de la institucién que los genera,
representado en un Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

o Conservaciéon Documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas
destinadas a garantizar la integridad fisica, legibilidad y disponibilidad de los
documentos en cualquier soporte.

° Digitalizacién Archivistica: Conversién de documentos fisicos a formatos
digitales mediante procesos controlados, con el fin de garantizar su acceso,
preservacion y reproduccion.

o Expediente: Conjunto organico de documentos que se integran de manera
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ordenada y secuencial, resultante de un mismo tramite, asunto o procedimiento.

“,Tamaulipas % | ’ﬁ COLTAM

Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental: Organo colegiado
encargado de analizar y dictaminar la conservacion, transferencia o baja
documental, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Herramientas técnicas que
permiten la organizacion, control y consulta de los documentos de archivo, tales
como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental, los Inventarios Documentales y la Guia de Archivo Documental.
Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET): Norma publicada en
el Periodico Oficial el 21 de diciembre de 2024, que regula la organizacién y
funcionamiento de los archivos en el Estado de Tamaulipas y sus municipios, y
que faculta al Archivo General del Estado como ente rector en la materia.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): Instrumento de
planeacion que deben elaborar los sujetos obligados, bajo la coordinacién del
Archivo General del Estado de Tamaulipas, para establecer estrategias, objetivos
y acciones que fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos en cada ejercicio
fiscal.

Sistema Institucional de Archivos (SIA): Conjunto de normas, procesos,
estructuras, recursos y herramientas técnicas que aseguran la adecuada gestién
de los documentos a lo largo de su ciclo de vida, desde su creacidén hasta su
disposicién final.

Sujetos Obligados: Dependencias, entidades, érganos auténomos, municipios
y demas entes publicos del Estado de Tamaulipas que, de conformidad con la
LAET, deben organizar, conservar y administrar sus archivos, asi como cumplir
con la transparencia y acceso a la informacion publica.

COLTAM: El Colegio de Tamaulipas.

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.
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. ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
. LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.
o PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

¢  SIA: Sistema Institucional de Archivos.

. UAP: Unidades Administrativas Productoras de El Coltam.

3. MARCO DE REFERENCIA

El Colegio de Tamaulipas, en su caracter de organismo publico descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, se
encuentra sujeto a las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos (LGA)
y en la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET), ordenamientos que
constituyen el marco rector para la organizacién, administracién, conservacién y

preservacion del patrimonio documental generado en el ejercicio de sus atribuciones.

A partir de la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas,
publicada el 21 de diciembre de 2024, se reforzaron las obligaciones de los sujetos
obligados en materia archivistica, estableciéndose de manera expresa Ia
implementacién y operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), la instalacion
del Area Coordinadora de Archivos (ACA), la organizacién de las areas operativas de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, archivo
historico, asi como la elaboracién, aprobacién y difusién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA).

En este contexto normativo, El Colegio de Tamaulipas avanzé en el fortalecimiento de
su estructura archivistica institucional, destacando la instalacién formal del Grupo
Interdisciplinario en el mes de enero de 2026, como instancia responsable de
coadyuvar en los procesos de valoracién documental, analisis normativo y definicion
de criterios técnicos para la gestién y destino final de los documentos, conforme a lo

dispuesto por la legislacion aplicable.
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No obstante, el proceso de consolidaciéon del Sistema Institucional de Archivos se
desarrolla en un entorno marcado por rezagos estructurales acumulados, derivados
de practicas documentales heterogéneas, una limitada estandarizacién de procesos
archivisticos y restricciones en la disponibilidad de recursos humanos especializados,
infraestructura fisica, mobiliario adecuado y herramientas tecnoldgicas, lo que

representa retos significativos para la implementacién integral de la normativa vigente.

Como parte de las acciones iniciales de fortalecimiento archivistico, y a través del Area
Coordinadora de Archivos, El Colegio de Tamaulipas llevé a cabo un diagndstico
institucional, cuyo objetivo fue identificar el estado que guardan los archivos de las
distintas unidades administrativas, los niveles de cumplimiento normativo y las areas
de oportunidad para la mejora continua del Sistema Institucional de Archivos, del cual

se desprenden los siguientes resultados:

Estado de la cuestion

e Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos: Se
encuentra en proceso de designacién de areas.

» Estructura orgénica: Actualmente, la estructura orgénica de El Colegio de
Tamaulipas se integra por las &reas de Rectoria, Secretaria General,
Coordinacién General Académica, Subdireccién de Administracién y Finanzas,
asi como por siete departamentos administrativos y académicos. No obstante,
desde la perspectiva de la gestién documental y archivistica, esta estructura
resulta limitada para atender de manera integral las funciones, obligaciones y
responsabilidades que se derivan de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos para el Estado de Tamaulipas, en particular aquellas relacionadas con
la operacién del Sistema Institucional de Archivos, la estandarizacién de
procesos documentales y la adecuada organizacién, conservacién y
preservacion del acervo institucional.

Si bien la institucién cuenta con dreas estratégicas para el cumplimiento de sus
Estructural funciones sustantivas y administrativas, la ausencia de una mayor
especializacion operativa en materia archivistica representa un reto institucional
al no disponer de una estructura suficientemente robusta que permita desarroliar
de forma eficiente y homogénea las actividades establecidas en la normativa
vigente.

e Infraestructura:

Inmueble: El Colegio de Tamaulipas cuenta con un inmueble institucional para
el desarrollo de sus actividades administrativas y académicas; sin embargo, no
dispone de un drea especifica ni de la infraestructura necesaria para la
instalacion y operacién de un Departamento de Archivo, conforme a los criterios
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técnicos y normativos establecidos en la Ley General de Archivos y en la Ley de
Archivos para el Estado de Tamaulipas.

La inexistencia de espacios adecuados, asi como de condiciones fisicas y
ambientales apropiadas para la gestién, organizacién, conservacién vy
preservacién de la documentacion institucional, representa una limitacién
estructural para el cumplimiento integral de las obligaciones archivisticas y
evidencia la necesidad de implementar acciones de adecuacién y fortalecimiento

del Sistema Institucional de Archivos.

Mobiliario: Se cuenta con poco mobiliario disponible para el almacenamiento de
los archivos.

Suministros: Se cuenta con suministros limitados.

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

¢ Recursos materiales, humanos y financieros: Al ser de nueva creacidn, el
recurso material, humano y financiero resulta insuficiente para cumplir con
los objetivos y responsabilidades que se tienen.

* Recursos Humanos: Escasa capacitacién al personal que integra el SIA.

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

e Gufa simple de archivos: No realizado.

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

e Clasificacién archivistica de expedientes: Confusién en la clasificacién de
expedientes por parte de las areas generadoras.

Documental g = . ) .
e Archivo de concentracién: No se localizé el calendario de caducidades.
Valoracion documental: No se encontré evidencia documentada de procesos
de valoracion.
e Destino final de los documentos: Se encontraron procesos de baja
documental y archivo muerto.
e Transferencias primarias: Realizadas sin planeacién ni calendarizacién.
Falta de verificacién del vencimiento de los plazos de conservacién en los
archivos de tramite de la institucién.
e Transferencias secundarias: Sin realizar.
e Préstamo de expedientes: No existe un control por medio de vales de
préstamo.
Normativo « No se cuenta con el "Manual de Procedimientos Archivisticos de las

Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos de El Coltam
(MAPASIA-COLTAM)".

El Colegio de Tamaulipas, en su calidad de organismo publico descentralizado del
Gobierno del Estado, tiene la responsabilidad de asegurar la adecuada gestién,
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organizacion, conservacion y disponibilidad de la documentacién que genera en el
ejercicio de sus funciones sustantivas y administrativas conforme a los principios y
disposiciones establecidos en la Ley General de Archivos (LGA) y en la Ley de
Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET). El fortalecimiento de la funcidn
archivistica institucional constituye un elemento clave para garantizar la transparencia,

la rendicion de cuentas y el derecho de acceso a la informacion publica.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se
elabora en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 23 de la LAET, y se concibe
como el instrumento de planeacién mediante el cual El Colegio de Tamaulipas atiende
las areas de oportunidad identificadas en el diagnéstico institucional en materia
archivistica. Dicho programa busca establecer acciones ordenadas y progresivas que
permitan mejorar las condiciones de organizacion documental, optimizar los procesos
de gestion y fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, frente
a los retos derivados de los rezagos acumulados, la falta de infraestructura

especializada y la necesidad de modernizacion tecnoldgica.

EI PADA 2026 no se limita al cumplimiento de una obligacién normativa, sino que se
configura como un plan integral de accién, orientado a definir objetivos claros, metas
alcanzables y el uso eficiente de los recursos disponibles, con el propésito de avanzar
en la modemizacion archivistica institucional. A través de este programa se
contemplan acciones para la capacitacién del personal, la implementacién gradual de
herramientas tecnolégicas interoperables, la estandarizacién de procesos archivisticos
y el fortalecimiento de las politicas de conservacién y digitalizacién documental,
involucrando de manera transversal a las dreas que conforman El Colegio de

Tamaulipas.
4. JUSTIFICACION

La formulacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 en El
Colegio de Tamaulipas resulta fundamental para fortalecer la gestién documental

institucional y dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General de
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Archivos y en la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET). La adecuada
organizacion, administracion y conservacién de los documentos constituye un
elemento estratégico para garantizar la transparencia, la rendiciéon de cuentas y el

acceso a la informacion publica, asi como para preservar la memoria institucional.

El diagndstico archivistico realizado permitié identificar diversas areas de oportunidad,
entre las que destacan la inexistencia o desactualizacién de instrumentos de control
archivistico, la heterogeneidad en los procesos de organizacién documental, la limitada
infraestructura destinada a funciones archivisticas y la necesidad de fortalecer las
capacidades técnicas del personal involucrado en la gestion de documentos.
Asimismo, se observaron practicas operativas que requieren ser alineadas a criterios
técnicos y normativos, con el fin de asegurar la correcta integracion de expedientes, la

valoracion documental y el adecuado control del ciclo vital de los documentos.

En atencién a este contexto, el PADA 2026 se justifica como el instrumento de
planeacion que permitird ordenar, priorizar y ejecutar acciones orientadas a la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas. A
través de este programa se establecen objetivos, metas y lineas de accion
encaminadas a la elaboracién y validacién de los instrumentos archivisticos
obligatorios, la estandarizacion de procedimientos, la capacitacién del personal, el
fortalecimiento de la coordinacion interinstitucional y la implementacion gradual de

herramientas tecnoldgicas que apoyen la gestién documental.

La implementacion del PADA 2026 no solo responde a una obligacién legal, sino que
representa una estrategia institucional para reducir riesgos administrativos y legales,
optimizar el uso de los recursos disponibles y asegurar que los documentos producidos
por El Colegio de Tamaulipas sean gestionados, conservados y preservados bajo
principios técnicos que garanticen su disponibilidad, integridad y accesibilidad, tanto

en el presente como en el largo plazo.
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5. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas durante
el ejercicio 2026, mediante la planeacion, desarrollo y aplicacién de los instrumentos
archivisticos obligatorios; la estandarizacién de los procedimientos de gestion
documental en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico; el
fortalecimiento de las capacidades técnicas del personal responsable; asi como la
implementacion de acciones permanentes de seguimiento y evaluacion, a fin de
asegurar una gestion documental eficiente, ordenada y alineada a lo dispuesto en la
Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas, que garantice la conservacion, acceso

y confiabilidad de la informacidn institucional.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaborar, actualizar y someter a validacion los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica (ICCA) de El Colegio de Tamaulipas durante el ejercicio 2026, con la
finalidad de asegurar la adecuada organizacion, control, trazabilidad y administracién
homogénea de los documentos generados por las unidades administrativas de la

institucion.
Caracteristicas integradas:

e Mensurable: Elaboracién y validacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Guia de Archivo Documental
e inventarios archivisticos.

« Temporal: Enero a diciembre de 2026.

» Realista: Acorde con la capacidad operativa del Sistema Institucional de
Archivos y los recursos institucionales disponibles.

« Econdmico: Contribuye a reducir costos derivados de reprocesos, blsquedas

ineficientes y riesgos de pérdida documental.
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« Recursos: Personal del Area Coordinadora de Archivos, Grupo
Interdisciplinario, herramientas informaticas, infraestructura disponible y

capacitacion asociada.

2. Estandarizar y fortalecer, a mas tardar en diciembre de 2026, los procesos de
gestion documental aplicables a los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
historico de EI Colegio de Tamaulipas, mediante la implementacién de procedimientos

técnicos uniformes y el reforzamiento del control interno institucional.
Caracteristicas integradas:

» Mensurable: Elaboracion e implementacion de procedimientos estandarizados,
manuales operativos y su aplicacién en los distintos tipos de archivo.

« Temporal: Ejercicio fiscal 2026.

 Realista: Atiende las necesidades identificadas en el diagndstico archivistico
institucional.

» Econdmico: Disminuye tiempos de localizacién de informacién, riesgos
administrativos y posibles responsabilidades legales.

» Recursos: Personal responsable de archivos, infraestructura disponible,

manuales técnicos y herramientas de apoyo.

3. Fortalecer la capacitacion y profesionalizacién del personal que participa en el
Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas, mediante la
implementacion de programas de formacion, cursos y talleres durante 2026, que

aseguren la correcta aplicacion de la normativa y de los instrumentos archivisticos.
Caracteristicas integradas:

» Mensurable: Nimero de actividades de capacitacién impartidas, personas
capacitadas y competencias adquiridas.

« Temporal: Anual, durante el ejercicio 2026.

» Realista: Basado en las necesidades de formacién detectadas en el diagnéstico

institucional.
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« Econdmico: Fortalece capacidades internas y reduce costos derivados de
errores operativos o incumplimientos normativos.
» Recursos: Instructores internos o externos, plataformas de capacitacion,

materiales didacticos y convenios de colaboracion.

4. Implementar, durante el ejercicio 2026, mecanismos sistematicos de evaluacidn,
seguimiento y mejora continua del Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de
Tamaulipas, con el objetivo de medir avances, identificar dreas de oportunidad y

fortalecer la toma de decisiones institucional en materia archivistica.
Caracteristicas integradas:

e Mensurable: Elaboracion de reportes de seguimiento, evaluaciones periédicas
y revisiones internas.

o Temporal: Evaluaciones trimestrales durante el ejercicio 2026.

« Realista: Acorde con la estructura del Area Coordinadora de Archivos y la
informacion disponible.

» Econdémico: Permite optimizar recursos y priorizar acciones de mayor impacto
institucional.

» Recursos: Herramientas de seguimiento, personal responsable de la

evaluacion e indicadores de desempefio.

7. PLANEACION

La planeacion del Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2026 de El
Colegio de Tamaulipas se sustenta en la responsabilidad institucional de organizar,
administrar, conservar y garantizar la disponibilidad de la documentacién que se
genera en el ejercicio de sus funciones sustantivas y administrativas, conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas (LAET).

La implementacién del PADA se desarrollard de manera coordinada entre el Area

Coordinadora de Archivos, el Grupo Interdisciplinario y las personas responsables de

PADA 2026 P.13




‘-':I'amaulipas % @ COLTAM

los archivos de tramite y concentracion de las distintas unidades administrativas
generadoras de documentacion, a fin de asegurar que las acciones archivisticas se
ejecuten de manera homogénea, ordenada y alineada con los objetivos establecidos

en el presente documento y con la normatividad aplicable.
7.1 Requisitos

Para el cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, EI Colegio de Tamaulipas

debera atender los siguientes requisitos minimos:
- Diagnéstico institucional archivistico:

Contar con informacién actualizada sobre la situacién que guardan los archivos
de tramite y concentracién de las unidades administrativas, identificando
necesidades en materia de organizacién documental, procesos técnicos,

recursos humanos, infraestructura y herramientas de apoyo.

» Infraestructura archivistica:

» Disponer de espacios funcionales que permitan la organizacién y resguardo de
la documentacién institucional.

« Incorporar mobiliario adecuado para el almacenamiento, control y consulta de
los documentos.

« Establecer condiciones minimas de seguridad y conservacién documental,

acordes con la disponibilidad institucional.
7.2 Alcance

El PADA 2026 tiene como alcance principal el fortalecimiento y consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas, mediante acciones

orientadas a;:

» Profesionalizar al personal involucrado en la gestion documental.
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» Homologar los procesos de organizacién y administracién documental en los
archivos de tramite y concentracion.
o Elaborar, validar e implementar los instrumentos de control y consulta

archivistica obligatorios.

El alcance del programa considera las limitaciones identificadas en el diagndstico
institucional, tales como la restriccién presupuestal, la ausencia de un Departamento
de Archivo formalmente constituido, la disponibilidad limitada de personal

especializado y las condiciones fisicas actuales del inmueble institucional.
7.3 Entregables

Los principales entregables del PADA 2026 de El Colegio de Tamaulipas seran los
siguientes:

Objetivo 1

Elaborar y validar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (ICCA)
Entregables:

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
« Catéalogo de Disposicién Documental (CADIDO)
e Guia de Archivo Documental (GAD)
e Inventario General de Expedientes
e Informe de validacién de los ICCA
Objetivo 2
Mejorar y homologar los procesos de gestién documental

Entregables:

« Manual de Procedimientos Archivisticos del Sistema Institucional de Archivos

e Procedimientos estandarizados documentados
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Objetivo 3
Fortalecer la capacitacién y profesionalizacién del personal
Entregables:

« Programa Anual de Capacitacién Archivistica

= Registro de participantes y constancias emitidas

» Informe de evaluacion de las capacitaciones
Objetivo 4
Implementar mecanismos de evaluacién, seguimiento y mejora continua
Entregables:

+ Reportes trimestrales de avance

e Auditorias internas del Sistema Institucional de Archivos

7.4 Actividades

Para asegurar el cumplimiento de los objetivos especificos del PADA 2026, se

desarrollaran las siguientes actividades:

Nivel Documental-Objetivo: Elaborar y validar los ICCA

o Elaborar el calendario de reuniones con las unidades administrativas

productoras de documentacion para la integracién del CGCA.
e Desarrollar la matriz de andlisis de procesos documentales.
e Disefiar y llenar el formato del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

« Elaborar el calendario de trabajo para la integracién del Catalogo de Disposicidn

Documental.
» Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental.
e Integrary validar el CADIDO.
» Elaborar la Guia de Archivo Documental.

+ Integrar el Inventario General de Expedientes.
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e Emitir la validacidon formal de los instrumentos archivisticos.

Nivel Normativo-Objetivo: Mejorar y homologar procesos de gestion

documental

« Elaborar el Manual de Procedimientos Archivisticos del Sistema Institucional de
Archivos.

o Documentar los procesos de registro, clasificacion, préstamo, transferencias
primarias, valoracién y baja documental.

« Disefar formatos y protocolos de supervision para asegurar la correcta

aplicacién de los procesos archivisticos.
Nivel Estructural-Objetivo: Capacitacion, evaluacién y seguimiento

» Elaborar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica.

 Integrar informes de evidencia de las actividades de capacitacién.

» Elaborar el listado de personal capacitado con constancias correspondientes.
» Presentar reportes trimestrales de avance del PADA.

e Realizar auditorias internas al Sistema Institucional de Archivos.

8. RECURSOS

Para asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de El Colegio de Tamaulipas, se requiere la
disponibilidad y articulacién de recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros que permitan implementar de manera gradual y ordenada el Sistema
Institucional de Archivos, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

y demas disposiciones aplicables.

Dado que El Colegio de Tamaulipas no cuenta con un departamento de archivo

formalmente constituido, la ejecucion del PADA se apoyaréa en la estructura orgdnica
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academicas que generan y resguardan documentacion, privilegiando el uso eficiente

de los recursos disponibles y el fortalecimiento de las capacidades institucionales.

8.1 Recursos humanos

La operacion del Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de Tamaulipas
requiere la participacion coordinada del personal adscrito a las distintas 4reas que
integran su estructura organizacional. Mas que la creacién de nuevas plazas, el
enfoque se orienta a la asignaciéon de responsabilidades archivisticas claras, al
fortalecimiento de competencias técnicas y a la corresponsabilidad institucional en la

gestion documental.

Los recursos humanos involucrados cumplen funciones estratégicas para la correcta
organizacion, conservacion, control y acceso a la documentacién institucional,

conforme a los principios archivisticos y al marco normativo vigente.

RESPONSABILID

‘ DESCRIPCI
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P%%SI‘ET/?/ ARCHIVIST | PESET ADES
\ ICA PRINCIPALES
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de Archivos directrices el cumplimiento del
R PADA 2026
institucionale
S
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Coordinacié . .
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n . X Titular de
S , TR de coordinar expedientes .
ecretaria | institucional L | la Horario
General de la p ro_c_esos_ |nst|tu0|_ona es, Secretaria|| oficial
, dministrativ coordinar la
estion a N General
do%umental osy aplicacion de
normativos lineamientos
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8.2 Recursos materiales y tecnolégicos

El funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos de El Colegio de Tamaulipas se
desarrollara con base en los recursos materiales y tecnoldgicos con los que

actualmente cuenta la institucién, los cuales permitiran atender las funciones técnicas,

PADA 2026 P. 20




"'Tamaulipas % @ COLTAM

normativas y operativas relacionadas con la gestién documental y el seguimiento del

Sistema Institucional de Archivos.

Estos recursos seran aprovechados para la elaboracion, actualizacién y validacién de
los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como para la coordinacién y
supervision de los procesos archivisticos que realizan las distintas areas de El Colegio
de Tamaulipas. Su utilizacién contempla el uso del equipamiento existente, el
mobiliario disponible para la organizacion documental, asi como los sistemas de
cémputo y herramientas tecnoldgicas institucionales que apoyan el registro, andlisis y

control de la informacion.

Asimismo, el Area Coordinadora de Archivos orientard sus actividades al uso eficiente
y racional de los insumos y herramientas actualmente disponibles, procurando su
mantenimiento y correcta aplicaciéon para actividades como la integracién de
inventarios, el seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, la emisién
de reportes técnicos y el fortalecimiento de los procesos archivisticos institucionales.
Este enfoque permitird dar continuidad operativa a las funciones archivisticas de El
Colegio de Tamaulipas, optimizando los recursos existentes y previniendo rezagos en

la gestion documental.

8.3 Tiempo de Implementacion
El tiempo de implementacidn de las actividades del PADA se calculara en funcién de

los recursos disponibles, el volumen documental y las prioridades de intervencion.
Para este efecto, se establecera un cronograma anual dividido en periodos mensuales,
asegurando que cada actividad tenga un inicio, una duracién y una fecha de conclusién

claramente definidas.

8.3.1 Cronograma de Actividades
La planeacién contempla la organizacion y calendarizacién de actividades orientadas

al cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, asegurando la optimizacién de
recursos y tiempos, asi como la coordinacién con los sujetos obligados. Las acciones
previstas comprenden el diagndstico, la capacitacion, la digitalizacién, la conservacion,

la difusion y la evaluacion de resultados, garantizando con ello el cumplimiento de las
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metas dentro de los plazos establecidos.

No.

Actividad

Descripcion

-

1234567 89

Plazos de cada actividad

: COLTAM

Meses
10 11 12

1 L
. T Actualizacion de los
Sistema Institucional de . :
Archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos
2 .
o | 6
Grupo Interdisciplinario nstalam- n.de‘l G'.'UPO
Interdisciplinario
3 . Reglas ié
Reglas de Operacién del eglas de Operacién
Grupo Interdisciplinario del Grupo
P P Interdisciplinario
4 Elaborar calendario de
reuniones con las areas | Definir fechas y logistica
productoras para la de reuniones
elaboracién del CGCA
. Disef t
5 Elaborar la matriz de lse,n ar y estructurar el
s analisis de procesos XXX
analisis de procesos
documentales
6 Construccion del
Elaborar el formato y llenar Cuadro General de X
el CGCA Clasificacién
Archivistica
7 Elaborar calendario de .
: , Definir fechas para
reuniones con las dreas . ‘
trabajar el Catélogo de X
productoras para la Disposicidon Documental
elaboracién del CADIDO P
8 Slaborarias Pichas Valoracién y analisis
Técnicas de Valoracién y X|X| X
documental
Documental
9 Construccion del
Elaborar formato y llenar ) . L
Catalogo de Disposicién X
CADIDO
Documental
10 | Elaborar Programa Anual
de Capacitacion Disefiar programa de
Archivistica para el capacitacion
personal del SIA
11 | Realizar auditorias internas | Evaluar el cumplimiento
- X X
del SIA archivistico
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9. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de El
Colegio de Tamaulipas se concibe como un proceso de coordinacién institucional que
permite asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos, mediante la
comunicacion permanente entre las areas, el seguimiento sistematico de los avances,
la atencion oportuna de ajustes y la identificacion y control de riesgos. Este enfoque
contribuye a la correcta aplicacion de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas,
asi como al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos de El Colegio de

Tamaulipas.

9.1 Planeacion de las comunicaciones

Para garantizar la adecuada implementacion del PADA 2026, se estableceran
reuniones periddicas de trabajo entre el Area Coordinadora de Archivos, las personas
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histérico, asi como con el
Grupo Interdisciplinario, instalado formalmente en enero de 2026. Estas reuniones
permitiran unificar criterios técnicos, atender dudas operativas y dar seguimiento

puntual a las actividades programadas.

La comunicacion institucional se formalizara mediante oficios, circulares electrénicas,
minutas y reportes técnicos con el propdsito de asegurar la trazabilidad de los
acuerdos, facilitar su evaluacion y fortalecer la coordinacion entre las areas de El

Colegio de Tamaulipas.

9.2 Reportes de avance
Durante el ejercicio 2026 se elaboraran reportes trimestrales de avance, los cuales

seran presentados al Grupo Interdisciplinario, en los que se informara sobre:

» Las actividades realizadas y los resultados obtenidos.
» Las probleméaticas identificadas durante la ejecucién del PADA.

e Las acciones correctivas implementadas y los riesgos detectados.
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Asimismo, conforme a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas, se integrard un informe anual de avances, el cual permitira
evaluar el nivel de cumplimiento del programa y documentar el estado de la gestién
archivistica institucional. Dichos reportes podran ser difundidos a través de los medios
institucionales de EI Colegio de Tamaulipas, con fines de transparencia y rendicién de

cuentas.

9.3 Control de cambios

Se implementard un mecanismo formal de control de cambios que permita realizar
ajustes al PADA 2026 ante situaciones imprevistas, sin afectar la coherencia del
programa ni el uso eficiente de los recursos disponibles. Cualquier modificacién debera
sustentarse mediante solicitudes documentadas, mismas que seran analizadas
considerando su impacto en los tiempos, recursos y alcances del programa. Una vez

autorizadas, las adecuaciones se integraran al plan de trabajo actualizado.

10. PLANEACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de
El Colegio de Tamaulipas esta orientada a prevenir y reducir los impactos derivados
de limitaciones estructurales, operativas y normativas que pudieran afectar el
cumplimiento de las obligaciones archivisticas y la correcta ejecucion de los procesos

técnicos documentales.

Los riesgos identificados se relacionan directamente con las funciones sustantivas del
Sistema Institucional de Archivos y se atienden mediante acciones preventivas y

correctivas definidas con responsables, periodos de ejecucién y medios de verificacion.

10.1 ldentificacidn de riesgos

Para el ejercicio 2026 se identifican, entre otros, los siguientes riesgos prioritarios:

Riesgo 2026_2. Incumplimiento de obligaciones legales en materia archivistica.

Derivado de la insuficiencia de personal especializado, limitaciones presupuestales,
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ausencia de un departamento especifico de archivo y vacios normativos internos en
los procesos de gestién documental. Este riesgo impacta directamente el cumplimiento

de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Riesgo 2026_3. Rezago en los procesos archivisticos institucionales.
Asociado a la organizacién, clasificacion, valoracién y transferencia documental como
resultado de cargas de trabajo acumuladas, practicas no estandarizadas y limitaciones
operativas, lo que afecta la eficiencia institucional y la disponibilidad oportuna de la

informacion.

Estos riesgos se encuentran considerados en la Matriz de Riesgos Institucional,
conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria Anticorrupcion y Buen

Gobierno.

10.2 Analisis de riesgos

Los riesgos identificados se clasifican como riesgos sustantivos, con la siguiente

evaluacion:

» Riesgo 2026_2
o Probabilidad: Alta
o Impacto: Alto
o Nivel de riesgo: IV
o Estrategia: Reducir
« Riesgo 2026_3
o Probabilidad: Alta
o Impacto: Alto
o Nivel de riesgo: IV

o Estrategia: Reducir

El analisis evidencia que estos riesgos pueden comprometer la continuidad operativa,
la legalidad de los procesos archivisticos y la capacidad institucional de El Colegio de

Tamaulipas, por lo que requieren atencién prioritaria durante todo el ejercicio 2026.
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10.3 Control de riesgos

Para mitigar los riesgos identificados, se establecen las siguientes acciones de control,

a cargo de las autoridades administrativas de El Colegio de Tamaulipas y del Area

Coordinadora de Archivos, con vigencia del 1 de enero al 31 de diciembre de 2026:

Acciones asociadas al riesgo 2026_2:

Impulsar la capacitacién del personal responsable de la gestién documental en
materia archivistica.

o Evidencias: constancias de capacitacion, listas de asistencia y reportes.
Reasignar tareas y equilibrar cargas de trabajo para evitar la concentracién de
funciones criticas.

o Evidencias: oficios, minutas y comunicaciones internas.

Priorizar los procesos archivisticos esenciales para garantizar la continuidad
operativa.

o Evidencias: listados de prioridades y reportes de avance.

Gestionar, en su caso, solicitudes formales de apoyo presupuestal debidamente
justificadas.

o Evidencias: oficios y documentacién de respaldo.

Acciones asociadas al riesgo 2026_3:

Implementar un programa gradual de organizacién y depuracién documental.
o Evidencias: programas y calendarios de trabajo.

Priorizar la atencién de expedientes criticos.
o Evidencias: listados y comunicaciones internas.

Establecer controles permanentes para evitar la generacion de nuevo rezago.

o Evidencias: registros, bitacoras y reportes.
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» Elaborary aplicar procedimientos archivisticos estandarizados.
o Evidencias: procedimientos validados y difundidos.
» Homologar formatos y practicas documentales en todas las areas.
o Evidencias: formatos oficiales en uso.
» Optimizar los procesos mediante el uso de herramientas de gestién documental
disponibles.

o Evidencias: reportes y evidencias de implementacion.

Con este esquema de administracién y gestién de riesgos, El Colegio de Tamaulipas
fortalece la prevencién, control y reduccién de riesgos criticos, asegurando el
cumplimiento de la normativa archivistica, la mejora continua de sus procesos
documentales y la consolidaciéon de una gestidn archivistica ordenada, eficiente y

sostenible.

CONSIDERACIONES FINALES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de El Colegio de
Tamaulipas se configura como un instrumento fundamental para fortalecer la gestion
documental institucional y consolidar su Sistema Institucional de Archivos, en
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para
el Estado de Tamaulipas y la normativa archivistica aplicable. Su implementacién
permitira avanzar hacia una administracién documental organizada, estandarizada y
orientada a la preservacion adecuada del patrimonio documental que genera y

resguarda El Colegio de Tamaulipas.

La ejecucion de las acciones previstas en el PADA requiere de la participacion
coordinada de las dreas productoras de documentacion, asi como del compromiso
institucional para aprovechar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos actualmente disponibles. La colaboracidén interna entre las unidades
administrativas y el acompafiamiento técnico que, en su caso, brinden las instancias

competentes en materia archivistica, seran determinantes para asegurar la correcta
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elaboracion, aplicacién y seguimiento de los instrumentos de control archivistico, los

procesos de valoracion documental y las acciones de capacitacion del personal.

El seguimiento permanente del programa, a través de reportes trimestrales y ejercicios
de evaluacion interna, permitira identificar avances, areas de oportunidad y acciones
correctivas necesarias para fortalecer la mejora continua del Sistema Institucional de
Archivos. Asimismo, la elaboracion y actualizaciéon oportuna de documentos
normativos, manuales de procedimientos, inventarios y guias archivisticas contribuira
a la homologacion de criterios técnicos y a la correcta organizacién, conservacion y

acceso a los documentos en todas las etapas de su ciclo de vida.

Finalmente, la implementacién del PADA 2026 no solo da cumplimiento a una
obligacion legal, sino que representa una oportunidad para fortalecer la transparencia,
la rendicion de cuentas y la memoria institucional de El Colegio de Tamaulipas. Su
adecuada aplicacién impactard positivamente en la eficiencia administrativa, la calidad
del servicio publico y la proteccién del patrimonio documental institucional,
garantizando el derecho de acceso a la informacion y la preservacién de la memoria

histérica de la Institucidn.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tamaulipas, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 de EIl Colegio de Tamaulipas, mismo que se emite con el

conocimiento y validacién de la autoridad competente de la Institucidn.

Elaboré Validé

£

Lic. José Antonio Paz Rivera i reno
Titular del Depaftamento Juridico, Castellanos
Transparencia y Acceso a la Rector de El Coleglo de Tamaulipas

Informacién Publica y Coordinador de
Archivos de El Colegio de Tamaulipas
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