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1. INTRODUCCION

El archivo histérico de Santander Jiménez que cuenta con documentos del afio de 1810 a
1950 se estara elaborando un programa anual y se publicaré en la p4gina del gobierno
municipal. Asi mismo menciona los elementos que contendra el programa anual el cual
definira las prioridades y programas de organizacién y capacitacién de personal del

archivo histérico, y procedimientos para la generacién, uso y control del archivo.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

e Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo usoy consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicién documental;

e 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;

e Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter piblico;

e Area Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las 4reas operativas del sistema
institucional de archivos;

e 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.

e Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas
destinadas a garantizar la integridad fisica, legibilidad y disponibilidad de los

documentos en cualquier soporte.
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 Digitalizacién Archivistica: Conversién de documentos fisicos a formatos
digitales mediante procesos controlados, con el fin de garantizar su acceso,
preservacién y reproduccién.

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

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

e Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Herramientas técnicas que
permiten la organizacién, control y consulta de los documentos de archivo, tales
como el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catilogo de Disposicién
Documental, los Inventarios Documentales y la Gufa de Archivo Documental.

e Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas (LAET): Norma publicada en el
Periédico 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 planeacién
que deben elaborar los sujetos obligados, bajo la coordinacién del AGET, para
establecer estrategias, objetivos y acciones que fortalezcan el Sistema Institucional
de Archivos en cada ejercicio fiscal.

s 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 creaci6én 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, asf como cumplir con la
transparencia y acceso a la informacién publica.

e CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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e GI: Grupo Interdisciplinario

¢ [ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
e LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

¢ PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

* SIA: Sistema Institucional de Archivos.

3. MARCO DE REFERENCIA

El Archivo Municipal de Santander Jiménez Tamaulipas patrimonio propio. Su creacién y
fortalecimiento reciente responden a la necesidad de garantizar una administracién,
eficiente y transparente del patrimonio de archivo histérico de Santander Jiménez,

Tamaulipas. Estas atribuciones incluyen la organizacién, conservacién y difusién del

archivo histérico municipal.

Asimismo, impone requerimientos normativos de expedientes, con una antigiiedad de mis
de 200 aiios.

» Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos: Se formalizd
en noviembre del 2025 mediante designaciones firmadas por la Presidenta
Municipal Corina Garza contando con los siguientes responsables: 4rea
coordinadora de archivos, unidad de correspondencla, archivos: de trimite, de
concentracién e historico, todos ellos operativos.

*  Estructura orgénica: Se cuenta con 7 Areas de Direccién en el municipio

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

Suministros: Se cuenta con suministros limitados.

Estructural
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e Inventarios: No se cuenta con el Inventario General de clasificacién archivistica.
+ Valoracién documental: Cadido,

Documental

Normativo * Solo se cuenta con la ley del archivo del Estado de Tamaulipas.

Este PADA no solo representa un ejercicio de planeacién normativa obligatoria, sino que

se erige como un plan de acci6n integral y la modernizacién archivistica. Profesionalizar
al personal, conservacién y digitalizacién documental.

4. JUSTIFICACION.

El diagnéstico institucional realizado en 2025 evidenci6 rezagos criticos, como la falta de
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Guia de Archivo Documental, inventarios
actualizados, del archivo histérico de Santander Jiménez, Tamaulipas.

En este contexto, el PADA 2026 se justifica como un instrumento esencial para dirigir y

priorizar las acciones que permitiran superar dichos rezagos.

El PADA 2026 no solo atiende necesidades operativas inmediatas, sino que constituye un

componente estratégico para salvaguardar el patrimonio histérico.

5. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y consolidar mediante la elaboracién, de los procesos técnicos en los archivos
de Tramite, Concentracién e Histérico y mejora continua, con el fin de garantizar una
administracién documental ordenada, asegurando la preservacién, disponibilidad y

trazabilidad de la informacién publica.
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6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Garantizar la correcta organizacién de los documentos en todas las unidades

administrativas.
Caracteristicas integradas:
» Temporal: dentro del ejercicio 2026.
2. Mejorar los procesos de gestion documental aplicados en el Archivos de Trémite,

Concentracién e Histérico, mediante la implementacién de procedimientos

estandarizados y el fortalecimiento del control interno institucional.

Caracteristicas integradas:

« Temporal: plazo anual (enero-diciembre 2026).

* Recursos: personal archivistico, infraestructura, manuales y herramientas
técnicas.

Caracteristicas integradas:
¢« Temporal: anual.
4. Implementar mecanismos de evaluacidn, seguimiento y mejora continua de Archivo

durante el ejercicio 2026, con el propésito de medir el avance de los proyectos

archivisticos.
Caracteristicas integradas:

+ Temporal: Plazo anual.
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7. PLANEACION

La planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se fundamenta
en el rol del Archivo municipal de Santander Jiménez. Se desarrollari en estrecha

coordinacién con los responsables de los archivos de tramite, concentracién e histérico de
cada sujeto obligado.

7.1 Requisitos

El cumplimiento de los objetivos del PADA exige atender los siguientes requisitos basicos:

* Diagndstico integral: recopilar informacién actualizada del archivo histérico.

* Infraestructura adecuada

v Contar con espacio suficiente para almacenamiento de archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico, incluyendo documentos de sujetos obligados.

v Implementar mobiliario especializado para resguardo, organizacién y
acceso eficiente de los documentos.

v Garantizar condiciones ambientales y sistemas de seguridad adecuados

para la conservacion documental.

7.2 Alcance

« Homologar la organizacién documental en los tres niveles de archivo: tramite,
concentracién e histérico.

7.3 Entregables
Los principales entregables del PADA 2026 seran:
Objetivo 1: Elaborar el PADA 2026

Entregables:
v PADA 2026
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Objetivo 2: Mejorar y homologar los procesos de gestién documental

Entregables:
v' Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del Sistema
Institucional de Archivos

Objetivo 3: Fortalecer la capacitacién y profesionalizaci6n del personal

Entregables:

¥ Registro de participantes y constancias
v" Informe de evaluacién de capacitacién

Objetivo 4: Implementar mecanismos de evaluacién, seguimiento y mejora continua

Entregables:

v" Reportes anuales.

7.4 Actividades

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos especificos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se desarrollarén las siguientes actividades:

Documental Elaborar calendario de reuniones
Documental Elaboracién del PADA
Elaboracion CADIDO
Documental
PADA 2026 pP.o
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8. RECURSOS

8.1 Recursos humanos

ks
i

G

La correcta operacién del PADA exige la participacién de personal especializado en
distintos dmbitos de la gestién documental,

PUESTO

FUNCION

DESCRIPCION

RESFONSABILIDAD

PERSONA
ASIGNADA

JORNADA
LABORAL

Presidenta Archivo Maxima Archivo municipal | Corina 8:00-
Municipal municipal Autoridad Esther 17:00
Garza horas
Arreola
Area Coordinar el Asegura el Coordinar el Marfa 8:00-
Coordinadora de | Sistema drea del cumplimiento del Hortencla | 16:00
Archivos Institucional de | archivo archivo Martinez horas
Archivos Gallegos
Area de Archivo Responsable | Recibir Laura B8:00-
Correspondencia | municipal de correspondencia Edith 16:00
documentas Gallegos horas
De los
Reyes
Archivo de Archivo Controlarlos | Integrar y controlar | Profesor 8:00-
Tramite - Municipal expedientes los expedientes del | Miguel 16:00
Direccién del archivo archivo horas
General
Archivo de Resguardar Administra Drganizar Carlos 8:00-
Concentracién documentacién | expedientes. decumentales, Medina 16:00
elaborar horas
inventarios.
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8.2 Recursos materiales y tecnolégicos

Es necesario garantizar la renovacién oportuna de insumos bésicos, la actualizacién
gradual del equipo de cémputo y la disponibilidad de herramientas digitales, la
elaboracién de instrumentos, el seguimiento del PADA y la emisién de reportes técnicos.

La adecuada dotacién de estos recursos contribuye a la continuidad operativa, fortalece la

calidad de los procesos técnicos archivisticos y previene rezagos enla gestion documental
institucional.

Cantidad Material /Equipo Costo Unitario Costo Total Actividad'Asociada
(MXN) (MXN)
Caja de hojas de Presidencia
maguina Municipal
1 Caja de cubrebocas $300 $300 Presidencia
Municipal
1 Paquete de plumas $90 $90 Presidencia
Municipal
1 Paquete de Guantes $250 $250 Presidencia
Municipal

8.3 Tiempo de Implementacién

El tiempo de implementacién de las actividades del PADA se calculari en funcién de los
recursos disponibles, en periodos anuales, asegurando que cada actividad tenga un inicio,

una duracién y una fecha de conclusién claramente definidas.

8.3.1 Cronograma de Actividades

La planeacion contempla la organizacién y calendarizacién de actividades orientadas al
cumplimiento de los objetivos del PADA 2026, asegurando la optimizacién de recursos y
tiempos, asf como la coordinacién con los sujetos obligados. Las acciones previstas
comprenden el diagnéstico, la capacitacién, la digitalizacién, la conservacién, la difusién y
la evaluacién de resultados, garantizando con ello el cumplimiento de las metas dentro de

los plazos establecidos.
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Plazos de cada actividad

Actividad Descripeion Meses
41506, 7819 10 11
i Actualizaclén de los
Sistema ;n?]:ii::c;mat o integrantes del Sistema XX XXX X[XX|X |X
e Institucional de Archivos
2
) Instalacién del Grupo
Grupo Interdisciplinario Interdisciplinario X
3
Reglas de Operacién del Grupo | Reglas de Operacién del X
Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario
4 Elaborar calendario de
reuniones con las dreas Definir fechas y logfstica de
productoras para la elaboracién reuniones
del CGCA
5 i Disefiar y estructurar el
Elaborarla m;t::z :: andlisis de andlisis de procesos xlx x| x
P documentales
6 Construccitn del Cuadro
Elaborar el fg;mcgto y llenar el General de Clasificacién X
Archivistica
7 Elaborar calendario de :
reuniones con las 4reas I:??::E{;cha;ep S:-: ;ra_b.:a{j,ar X
producteras para la elaboracién Dgng mentapl RHAO
del CADIDO st
8
Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién y anilisis x|xlx
Valoracion documental documental
9 Elaborar formato y llenar Construccién del Catélogo
CADIDO de Disposicién Documental X
10 | Elaborar Programa Anual de A
Capacitacién Archivisticapara |  D1°¢7ar Programa de
el personal del S1A P
11 | Realizar auditorfas internas del | Evaluar el cumplimiento X
SIA archivistico
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9. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se

concibe como un proceso de coordinacién integral que asegura el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

9.1. Planificacion de las comunicaciones

Resolver dudas operativas y dar puntual seguimiento al avance de las actividades
calendarizadas. La comunicacién se formalizard mediante oficios, garantizando asf la
trazabilidad de los acuerdos y su posterior evaluacién.

9.2 Reportes de avances

Se presentaran avances

* Las actividades realizadas y sus resultados.

9.3 Control de cambios

Cualquier modificacién serd formalizada a través de solicitudes documentadas, evaluadas
en funcién de su impacto en tiempo.

CONSIDERACIONES FINALES.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye una herramienta
estratégica para fortalecer la gestion documental y consolidar el Sistema Institucional de
Archivos.

Finalmente, la ejecucién del PADA no solo responde a una obligacién normativa, sino que
constituye una oportunidad para fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y la
memoria documental del archivo histérico de Santander Jiménez, Tamaulipas. Y la

proteccién del patrimonio cultural de Santander Jiménez, Tamaulipas.
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En Santander Jiménez Tamaulipas se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, y cuenta con el visto bueno de la presidenta municipal
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Marfa Hortencia Martinez Gallegos . AYU!TLI¢.ZCdFina Esther Garza Arreola
Coordinadora de Archivo :,R?gf'égg‘ﬁmhmniclpal de Santander Jiménez
MUNICIPAL

El presente PADA fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario en la Primera Sesién Ordinaria 2026
realizada el 30 de enero del presente aiio.
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