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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Instituto
Tamaulipeco de Educacion para Adultos (ITEA) se elabora en cumplimiento de los
articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos (LGA) y de la Ley de Archivos
del Estado de Tamaulipas (LAET), definiendo prioridades para fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) ya integrado, con el Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA), el Coordinador de Archivo y responsables por niveles de

correspondencia, concentracion e historico.

Este instrumento responde al compromiso institucional con una gestion documental
eficiente de procesos educativos y administrativos, aprovechando estas fortalezas
para promover la modernizacién, proteccion de datos y apertura proactiva, todo ello

con los recursos econémicos, tecnolégicos y humanos disponibles.

Asi, el PADA se centra precisamente en elaborar los instrumentos clave de control
archivistico —Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de
Disposicién Documental (CADIDO), inventarios documentales y Guia de Archivo
Documental— garantizando organizacién, conservaciéon y accesibilidad a lo largo
de 2026, en armonia con los planes institucionales y directrices del Archivo General

del Estado de Tamaulipas.
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Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto Tamaulipeco de
Educacién para Adultos (ITEA) mediante la elaboracién inicial de instrumentos de
control archivistico, optimizando la organizacion y gestion de documentos
educativos y administrativos durante 2026, en cumplimiento de la Ley General de

Archivos y la Ley de Archivos de Tamaulipas.
Objetivos Especificos

e Elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA) para
clasificar series documentales por niveles de archivo, sentando las bases del
control inicial.

e Desarrollar el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) identificando
ciclos vitales y tiempos de conservacion, como primer paso hacia la
disposicion eficiente de documentos.

e Levantar inventarios documentales preliminares en cada nivel de archivo,
registrando descripcion, volumen y estado fisico/digital de los acervos
existentes.

e Crear la Guia de Archivo Documental con procedimientos basicos de
organizacion, consulta y conservacion, para estandarizar practicas desde el

inicio del programa.

Planeacién

A fin de solventar los objetivos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), el area Coordinadora de Archivo, llevara a cabo en

B2k
a'H L“
sl

ﬂ‘“;‘

AN
%,
N\200 06 TAMAILS



4 , )
Tamautipas | R s, | ¥ IVEA

Gobierno del Estado

coordinacion con los responsables de los archivos de tramite de cada area

administrativa para:

a) recopilar informacion de los responsables de archivo y
b) diagnosticar la situacion actual de los archivos de las unidades

administrativas de la Institucion.

Terminada las dos primeras fases, se utilizaran los resultados para contribuir a
elaborar los instrumentos de control archivistico, es decir, el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, los inventarios

documentales y el archivo documental.
Requisitos

Para el cumplimiento del PADA, se requiere trabajar con los responsables de los
archivos de tramite, a quienes se les brindara capacitaciones encaminadas a
fortalecer sus competencias en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), los
inventarios documentales y la Guia de Archivo Documental, garantizando su

correcta elaboracion, aplicacion normativa y uso efectivo en la gestidn diaria del SIA.
Alcance

Comprende a todas las unidades administrativas del Instituto Tamaulipeco de
Educacion para Adultos (ITEA), mediante el Sistema Institucional de Archivo ya
integrado. Se centra en el desarrollo inicial de instrumentos de control —CGCA,

CADIDO, inventarios documentales y Guia de Archivo Documental— para sentar

las bases de clasificacion, disposicién y organizacion del acervo institucional, con la
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participacion del GIA y responsables asignados, conforme a la Ley General de

Archivo y la Ley de Archivo del Estado de Tamaulipas.

archivisticas

No. Actividad Unidad Responsable Entregables
Se;mngs Area Coordinadora de Archivos : .
1| ordinarias del / Intearantes del GIA Actas y circulares de sesiones
SIAy GIA 9
Capacna,cmnes Area Coordinadora de Archivos . . . .
2 |y asesorias Circulares, listas de asistencia

/ Integrantes del GIA

Elaboracién
inicial de
instrumentos
de control
(CGCA, CDD,
inventarios y
Guia)

Area Coordinadora de Archivos
/ Integrantes del GIA /
Responsables de Archivo de
Tramite, correspondencia,
concentracién e histérico

CGCA preliminar, CADIDO bésico,
inventarios iniciales y borrador de
Guia

Capacitacion
en uso de
instrumentos a
responsables

Area Coordinadora /
Responsables de Archivo de
Tramite, correspondencia,
concentracion e historico

Circulares, listas de asistencia

Validacion
normativa de
instrumentos

Area Coordinadora de Archivos
/ GIA / Responsables de
Archivo de Tramite,
correspondencia, concentracion
e historico

Solicitudes de validacién, actas de
aprobacion del GIA
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Actualmente en el Instituto se cuenta con el Sistema Institucional de Archivo (SIA)

instalado.

Funcién

Coordinacion
General

Recopilacion
Inicial

Andlisis de
Disposicion

Descripcion
Supervisa la
elaboracion de
instrumentos de
control (CGCA,
CADIDO,

inventarios, Guia) y
coordina al GIA

Identifica series
documentales y
proporciona
informacion base por
archivos de tramite

Clasifica
documentos y define
ciclos vitales en

archivos intermedios

Responsabilidad

Direccion del
PADA vy validacion
de entregables

Definiciéon de las
necesidades de

sus archivos;
recopilar,
diagnosticar la

situacion actual de
los archivos de su
unidad

administrativa y
captura de datos

para CGCA,
CADIDO e
inventarios
iniciales
Desarrollo del

CADIDO junto con
los responsables
de archivo de
tramite, y
levantamiento de
inventarios de
concentracion

Puesto

Titular del Area
Coordinadora de
Archivo

Responsables
de Archivo de
Tramite

Responsables
de Archivo de

Tramite /
Responsable del
Archivo de

Concentracién

Ndmero
de
Personas

1

29

Jornada
Laboral

Completa
(8
hrs/dia)

Completa
(8
hrs/dia)

Completa
(8
hrs/dia)
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NmeEre Jornada
Funcion Descripcién Responsabilidad Puesto de
Laboral
Personas
. Sesiones de
Revisa, aprueba vy . Eventual
o . andlisis colectivoy = Grupo
Validacion y estandariza los baci6 del disciplinari (por
Deliberacion  instrumentos de 2propacion el | Inter Iscipiinario 5 sesion, 4
> CGCA, CADIDO, de Archivo (GIA) '
control archivistico hrs)

inventarios y Guia
Recursos Materiales

Las acciones en materia de recursos materiales seran sin costo, ya que el instituto
cuenta con los insumos necesarios disponibles (equipo de cédmputo, impresoras,
mobiliario y material de oficina) y el personal asignado posee los recursos en sus
unidades administrativas para desempefiar las actividades de elaboracion de

instrumentos de control archivistico (CGCA, CDD, inventarios y Guia).

Cantidad Material Costo Unitario Total

Inmuebles (Areas fisicas de las unidades 0.00 0.00

33 administrativas)

Mobiliario (Equipo de cémputo e Impresora 0.00 0.00

33 en cada area administrativa)

Suministros  (Papeleria e insumos
33 proporcionados por cada area 0.00 0.00
administrativa)

Tiempo de Implementacion

Las actividades programadas en el PADA seran realizadas en periodo de 12 meses,

es decir, de enero a diciembre del presente afio.
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Matriz para la elaboracion
del CGCA

PADA 2026
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Cronograma de actividades

Descripcién

Reunion de trabajo con
los responsables del
archivo de tramite, asi
como con jefes de
Departamento de la Areas
Productoras para
elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica.

Publicacién del PADA en
el Portal WEB del ITEA

Primera Sesién Ordinaria

del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo  (Avance del
CGCA)

Elaboracion del Catalogo
de Disposicion
Documental

Segunda Sesion
Ordinaria  del  Grupo
Interdisciplinario de

Archivo (Aprobacién del
CGCA y avance del
CADIDO)

Tercera Sesion Ordinaria
del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo (Aprobacion del
CADIDO)

X

Plazos de cada actividad

Meses

3 45 6 7 8 9 10 11 12

X X
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Plazos de cada actividad
Actividad Descripcién Meses
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Vo. Bo. del CGCA y Solicitud Remitida a la

CADIDO Direccién de Archivo que X
corresponda.
Levantamiento preliminar
Inventarios de inventarios por niveles
. X X X
Documentales (correspondencia,

concentracién, histérico)

Redaccién y compilacion
de la Guia con X X X
procedimientos basicos

Guia de Archivo
Documental

Cuarta Sesion Ordinaria
del Grupo
GIA Interdisciplinario de X
Archivo (Revision avance
Inventarios)

Evaluacion Final PADA Informe de resultados X

Administracién del PADA
Planificacion de las Comunicaciones

El area coordinadora de archivos del Instituto Tamaulipeco de Educacién para
adultos mantendra comunicacion estructurada con los responsables de los archivos
de tramite de las unidades administrativas, asi como con los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, para garantizar el cumplimiento de las actividades del

PADA, utilizando los siguientes canales y mecanismos: oficios, correo electrénico y
reuniones de trabajo con los integrantes del SIA y Reuniones ordinarias con los
integrantes del GIA.
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Reportes de Avance

Con el objetivo de informar el avance general de las actividades, se realizara
un informe anual del cumplimiento del PADA al finalizar el ejercicio fiscal

2026, el cual se publicara en la pagina oficial de este Instituto.
Control de Cambios

Como parte de la administracion del PADA 2026, se implementard un
proceso de control de cambios para identificar, evaluar y autorizar
modificaciones que requieran recursos adicionales (humanos, tiempos o
financieros) durante la elaboracion de los instrumentos de control archivistico
(CGCA, CADIDO, inventarios y Guia). Este mecanismo garantiza la
flexibilidad sin comprometer los objetivos principales, ajustando el plan de

trabajo segun necesidades surgidas en la ejecucion.
Procedimiento:

e Recibir solicitud: Cualquier responsable de archivo o integrante del GIA
presenta solicitud escrita o via correo institucional al Titular del Area
Coordinadora de Archivo, detallando motivo, impacto y recursos

requeridos.

« Documentar solicitud: Registro inmediato en formato estandarizado,

fecha y descripcion.

e Solicitar evaluacion: El Coordinador analiza impacto en plazos y

objetivos, consultando al GIA en reunién extraordinaria.
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e Modificar planes: Aprobacion formal via acta del GIA. Actualizacion de
cronograma, matriz de actividades, recursos y reportes de avance en

carpeta compartida. Notificacion a todos los involucrados.

Criterios de aprobacion: Cambios justificados que no alteren prioridades
(elaboracion de instrumentos), con impacto minimo y respaldo presupuestal

institucional.
Planificacién de Riesgos

Para garantizar el cumplimiento del PADA 2026 del ITEA durante la elaboraciéon
inicial de instrumentos de control archivistico (CGCA, CDD, inventarios y Guia), se
establece la gestion de riesgos mediante identificacién, andlisis, control y

seguimiento.
Identificacion de Riesgos

Se determinan las principales amenazas que podrian obstaculizar los

objetivos:

Riesgo Identificado  Descripcién

Rotacion de Cambio de personal en archivos de trdmite/concentracion
responsables afecta continuidad en elaboracion de CGCA/CDD

Falta de informacién Series incompletas 0 desconocidas por areas

documental administrativas para inventarios

Retrasos en Ausencias recurrentes impiden validaciones de
sesiones GIA instrumentos y capacitaciones

Limitaciones Fallos en equipo dificultan sesiones de capacitacion
técnicas CGCA/CDD/Guia

o\
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Riesgo Identificado

Insuficiente
capacitacién

Analisis de Riesgos

Secretaria
de Educacion

Descripcién

x ITEA

Personal sin competencias para elaborar correctamente

CGCA, CDD, inventarios y Guia

Evaluacion de probabilidad e impacto:

Riesgo Probabilidad
Rotacion de responsables Media

Falta de informacion Alta
Retrasos en sesiones GIA Baja
Limitaciones técnicas Baja
Insuficiente capacitacion Alta

Control de Riesgos

Riesgo

Rotacion de
responsables

Falta de
informacion

Retrasos en
sesiones GIA

Limitaciones
técnicas

Insuficiente
capacitacion

Acciones especificas para mitigar amenazas:

Acciéon de Control

area
rapida

Oficio de designacion del
administradora + capacitacién
CGCA/CADIDO para nuevos

Formato estandarizado (Matriz para

elaboracién del CGCA) + capacitacion
en levantamiento de series para CGCA

Convocatoria doble (oficio y e-mail)

Respaldo USB + Formatos impresos +
sesiones presenciales sin internet

3 talleres obligatorios: 1) CGCA, 2)
CADIDO, 3) Inventarios/Guia

Impacto
Alto
Medio
Medio
Bajo

Alto

Responsable

Coordinador de
Archivo

Responsables de

tramite

Coordinador de
Archivo

Coordinador de
Archivo

Coordinadora + GIA
+ personal del AG
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivo

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

e Ley de Archivos del Estado de Tamaulipas

e Manual de Organizacion del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
e Estatuto Organico del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos

e Criterios para elaborar los instrumentos de control y consulta archivistico.

e Criterios para elaborar el plan anual de desarrollo archivistico




