EL [t

PLAN ANUAL DE
DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA) 2026
ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

Area Coordinadora de Archivos

Enero de 2026
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026



‘. e

ALTAMIRA
Contenido
LD UG CION i..eoeveecrrenrsssssrernssssessssasssnssasssannsssssssensssssennsssssrenssassssnnsssssennssssyssnanstessss o
|. Antecedentes normativos ..........ccccccceeeeeeeeeeeennn. R S A VR ST SRR 5.6
L 1 T o N S 7
1 ALCANCE ..ottt e e a e eanaan 8
AV = F= 1o T=F=To! (o] o NSO A e 8
V. Actividades .......coooovveviieiieeeeeeeeeee N 9
N REOUESIIS . ...oooomrmnsosemnmsmsm s smas s 4 o S0 A S 550 SR S e A AT R 338 9
VI Marca Normialio co s s s b s i s s 9
b DL e T o | = (7 O U O 10
IX. Glosario d& TeIMINOS.......cooiiiieieeeeeeee e 10
X ADMINIStracion de RIESGOS. .....ccciiviiiiiiiiiieie ettt 11



iy

) 7

ALTAMIRA
Introduccion
El reglamento de la Ley Federal de Archivos (LFA), es su articulo 2, fraccion IV,
establece que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) sera el instrumento
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contemple las acciones a
emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos, el cual una vez aprobado por el Comité
de Transparencia debera ser publicado en el sitio de internet de cada dependencia
y entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.
Para el AGM, dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacién de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Archivo General
Municipal de Altamira, Tamaulipas (AGM), asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de
los archivos de trAdmite, concentracion e histéricos del Municipio de Altamira,
Tamaulipas. |
El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las
normas internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas
siempre en apego a la normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interes
y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacion que dé prueba de las actividades y
operaciones del Municipio de Altamira, Tamaulipas.
En este orden de ideas y con la finalidad de implementar y evaluar un Modelo de
Gestion Documental (MGD) que fue desarrollado por el area coordinadora de
archivo, que articule las actividades insertas en el SIA, se hace necesario vincular
los programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias que el Programa
institucional del trabajo del AGM 2026, para contribuir al desarrollo del AGM desde
el manejo de sus archivos.
Es asi que el PADA, se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a

la gestion administrativa de los archivos del AGM, a través de la determinacion de



4LTAMIRA

acciones conc‘retas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de
forma integral permiten el logro de los objetivos del PADA.

Contar con un programa que conlleve a la modernizaciéon y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos en el AGM genera los siguientes
beneficios:

» Facilita la gestién administrativa; Para el AGM, dicho instrumento representa una
herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar
y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Archivo General del Municipio de Altamira, Tamaulipas (AGM), asi como
el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e histoéricos del Municipio de
Altamira, Tamaulipas. |

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las
normas internacionales archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas
siempre en apego a la normatividad mexicana en materia de archivos, cuyo interés
y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los
documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades y
operaciones del Municipio de Altamira, Tamaulipas.

En este orden de ideas y con la finalidad de implementar y evaluar un Modelo de
Gestién Documental (MGD) que fue desarrcllado por el area coordinadora de
archivos durante el afio 2025, que articule las actividades insertas en el SIA, se hace
necesario vincular los programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias
que el Programa institucional del trabajo del AGM 2026, para contribuir al desarrollo
del AGM desde el manejo de sus archivos.

Es asi que el PADA, se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a
la gestion administrativa de los archivos del AGM, a traveés de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de

forma integral permiten el logro de los objetivos del PADA.
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Contar con un programa que conlleve a la modernizacion y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos en el AGM genera los siguientes
benéficios:

Facilita la gestiébn administrativa;

« Permite el control de produccion y flujo de los documentos para evitar duplicidades

documentales;

« Apoya al andlisis para la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos de la
entidad;

» Fomenta las actividades para integrar los documentos de archivo en expedientes;
» Facilita la toma de decisiones;

« Permite dar sustento, mediante evidencias documentales, a las acciones que
miden interna y externamente indicadores del Sistema de Control Interno

institucional.

« Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, auspiciando la

transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias;

 Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informaCic')n;

» Coadyuva a la proteccién de datos personales;

» Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo

vital de los documentos) y evita la acumulacién innecesaria de documentos;

« Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como
histéricos;

» Fomenta la obligacién de docufnentar toda decision y actividad gubernamental; y
|. Antecedentes normativos

El dia 23 de enero de 2012 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la
Ley Federal de Archivos (LFA) la cual establece, en su articulo 12, la forma y

contenidos que debera contemplar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

y el procedimiento para su autorizacion;



ALTAMIRA

Articulo 12. El responéabfe del area coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones: (...)

VI. Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y afchfvisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet
de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento;

. Por su parte el reglamento de dicha Ley en su articulo 2 estipula:

Articulo 2. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal
de Archivos; para los efectos del presente Reglamento se entendera por: (...)

IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de
Informacién debera ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y
Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento;

Con fecha 4 de mayo de 2016, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de datos Personales (INAI) publico en el DOF el
“ACUERDO del Cdnsejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales mediante el cual se
aprueba los Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de archivos’
(Lineamientos), los cuales establecen en sus lineamientos Sexto y Trigélsimo
Cuarto, lo siguiente:

Sexto. Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberan: (..)
Ill. Establecer un Programa anual de desarrollo archivistico;

Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual
de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones

que garanticen los procesos de gestion documental electronica.
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Il. Objetivos.

El Archivo General del municipio de Altamira, Tamaulipas es el organismo
descentralizado no sectorizado y cuya misiéon es ser la entidad especializada en -
materia de archivos, que tiene por objeto promover la organizacién y administracion
homogénea de afcﬁivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental
del Municipio, con el fin de salvaguardar la memoria municipal de corto, mediano y
largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Ademas, el propio archivo general del Municipio debe cumplir con los
requerimientos en materia de archivos al ser un sujeto obligado.

Es necesario repetir las actividades conforme a la Ley General de Archivos, asi
como los lineamientos o criterios que emanen de la Ley de Archivo del Estado de
Tamaulipas o de ambas.

En consecuencia, el plan debe contar con los siguientes objetivos:

General

Sistematizar el proceso de gestion documental, con el fin de optimizar los procesos
de organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracién e histérico que permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.
Especificos

> JOptimizar la gestion documental del AGM, mediante el mejoramiento de las

capacidades de la administracion de los archivos de la Institucion.

>[JGarantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracion, actualizacion e

implementacion de procedimientos.

> [JAutomatizar los procesos técnico-archivisticos, implementando herramientas

informaticas.
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lll. Alcance

>[]Coadyuvar en la gestion documental;

>[JUtilizar la herramienta informatica del SAA como elemento esencial de gestién
documental y
IV. Planeacion

Como ya se expuso, es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora
continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para que toda
la documentacion generada o recibida fluya sistematicamente en toda su gestién
durante su ciclo de vida. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes
estrategias que constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de
los objetivos planteados:

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CDD),
Inventarios de los archivos, de tramite, concentracion e histérico y Guia simple de
Archivos de acuerdo a los criterios que establezca la Coordinacion General

Municipal del Ayuntamiento de Altamira, Tamaulipas.

2. Elaborar e implementar un programa de capacitacion para el personal involucrado
en la gestién documental,

3. Brindar asesoria y apoyo al personal del AGM en materia de gestién documental
y en particular a los responsables de Archivos de Tramite (RATS);

4. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los
Archivos de tramite y concentracion.

5. Actualizar, los médulos subsecuentes del Sistema de Administracion de Archivos
(SAA) para poder realizar inventarios de Archivo de tramite y de transferencias
primarias.

6. Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivo
electronicos.

7. Desarrollar la planeacion de los procesos organizacion, préstamo y consulta del

Archivo Institucional.



L—’ﬁ
~

ALTAMIRA
V. Actividades
El presente programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026

debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas de tal manera
que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos del AGM,
aseguren una adecuada gestion, organizacién y administracion de los
Archivos. |

ACTIVIDADES ENTREGABLES

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Catalogo de Disposicién Documental del AGM 2026

Integracion de expedientes,

Inventarios Generales y de Transferencia primaria

Inventarios documentales

Acta de sesion del Grupo Interdisciplinario del AGM

Expedientes de Transferencias primarias
Control de préstamos y consultas

Dictamenes, actas e inventarios de Transferencia secundaria y Baja

Documental

VI RECURSOS
La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos por tanto es necesario
la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos

materiales.

VIl MARCO NORMATIVO

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos Capitulo V , Articulos
23 y 24 y 25 de la Planeacion en Materia Archivistica, se establece que los sujetos
obligados garanticen la organizacién, administracion, conservacion y acceso de sus

archivos mediante el Programa Anual de desarrollo Archivistico (PADA),
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En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos del AGM, continua con las
acciones de gestion documental y administracion de Archivos con las areas

operativas que integran al Archivo General del Municipio.

Vil CRONOGRAMA

Actividad

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

1.- Mesas de trabajo y
elaboracion y revision de
fichas técnicas de
valoracién documental.

2.- Capacitacién y
asesorias de gestion
documental y
administracion de archivos
a los responsables de los
Archivos de Tramite.

3.- Elaboracién de notas
de valoracién inventarios
de baja y documental y
transferencia y secundaria

3.1 Recepcién de
transferencias primarias

3.2 Préstamo y consulta

de expedientes

3.3 Proceso de

disposicion documental

IX GLOSARIO DE TERMINOS

AGM .-Archivo General Municipal.
PADA.-Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA.- Sistema Institucional de Archivos

CDD.- Catalogo de Disposicion documental
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CGCA.-Cuadro General de Clasificacion Archivistica
SAA.-Sistema de Administracion de Archivos

RATS.- Responsable de los Archivos de Tramites.

X ADMINISTRACION DE RIESGOS
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los
objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y

administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos se
elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, vy
cuenta con el visto bueno del secretario del ayuntamiento del municipio de Altamira,

Tamaulipas.

Lic. José Francis °\
Secretario del Ayuntgn
Altamira, Tamaulipas

URA, TAW,

Lic. Victor Alberto Sanchez Echeverria
Titular de Area Coordinadora del Archivos

Il ARCHIVO L
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