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I Presentacion

En cumplimiento con las disposiciones legales vigentes en materia de gestion
documental y con el firme propdsito de fortalecer la organizacién, administracion y
conservaciéon de la memoria institucional, la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Tamaulipas presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026.

Este documento sienta las bases para la planeacién de corto, mediano y largo plazo,
que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales, enfocadas en fortalecer la organizacién del Sistema Institucional de
Archivos. Asi también se busca establecer estrategias que ayuden a mejorar y
modernizar los procesos archivisticos en el manejo de los archivos de trédmite y
correspondencia, asi como los archivos de concentracidén que conformaran su archivo
histérico.

En sintesis, el PADA 2026 serd la herramienta que guiard y dard seguimiento a las
acciones que conllevan el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos que se otorgan en la Secretaria de Finanzas, a fravés de la determinacion
de acciones institucionales concretas, procesos, procedimientos y actividades que
permitan el logro de los objetivos.
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Marco Normativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica.

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucidn Politica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de Tamaulipas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tamaulipas.

Normatividad Interna

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas
del Estado de Tamaulipas.
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IIl. Marco de Referencia

La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas, tiene la funcidn
bdsica de normar y vigilar permanentemente todas aquellas funciones y actividades
vinculadas con la administracién de los recursos financieros del Gobierno del Estado de
Tamaulipas.

La misibn es administrar y asignar de manera honesta, transparente y eficiente los
recursos publicos, para garantizar a Tamaulipas un crecimiento sostenido en la
participacion conjunta del gobierno y la sociedad.

En tfanfo su vision es ser una dependencia sélida en el dmbito de competencia,
promoviendo una cultura tributaria en la sociedad, asi como, una cultura de servicio
en los servidores puUblicos, con un liderazgo renovado en cada una de las acciones que
implique la administracién de los recursos del Estado.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28 fraccién Il de la Ley
General de Archivos y de la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas, la Secretaria
de Finanzas presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico el cual establece las
prioridades para la organizacién, gestién y administracién documental.
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IV. Justificacion

La Ley General de Archivos del Estado de Tamaulipas establece:

¢ Arficulo 23: Que los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico.

o Articulo 24: Que el programa anual deberd integrar los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de
ofros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

e Articulo 25: Que el programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de
igual forma deberd contener programas de organizaciéon y capacitacidén en
gestidon documental y administracién de archivos.

El programa anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Finanzas pretende dar
cumplimiento a la normatividad vigente, estableciendo principios y bases para la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion de los archivos en posesion
del ejercicio publico.

Ademads, la implementacion del PADA 2026 permitird a la Secretaria dar continuidad a
atender la problemdtica existente en sus archivos y avanzar hacia la ejecucion de un
modelo de gestion documental homogéneo, que permita la adecuada integracion,
organizaciéon y conservacién de la memoria documental que en ellos existe.
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V. Objetivos

e Generales

Continuar con el modelo de gestion documental sustentado en la normatividad, que
continbe permitiendo y promoviendo el desarrollo de los procesos de gestion
documental en los archivos de trdmite, de la Secretaria de Finanzas, que contribuyan
al desarrollo de la gestion pUblica, a la construccidén de una memoria histérica y que
garanticen los derechos humanos de acceso a la informacién y a la verdad, la
proteccidén de datos personales, la transparencia y la rendicidon de cuentas.

e Especificos

OE1 Consolidar la operatividad del Sistema Institucional de Archivos a fin de cumplir
con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos
para el Estado de Tamaulipas.

OE2 Actudlizar el Sistema Institucional de Archivos, asi como el Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria, para dar sustento normativo a la actividad archivistica de la
Secretaria.

OE3 Elaborar e integrar los instrumentos de control y consulta archivistica, con el fin
de impulsar la observancia de las disposiciones legales en materia archivistica, asi
como supervisar y validar su correcta aplicacion.

OE4 Brindar capacitacion a los servidores pUblicos de la Secretaria con el fin de
ampliar su conocimiento y proporcionarles herramientas, habilidades y aptitudes que
les permitan cumplir de manera eficiente en sus responsabilidades en materia
archivistica.

OE5 Ejecutar el primer proceso de baja documental de documentos de |
comprobacién administrativa inmediata de las Unidades administrativas pCH:g"'
optimizar el espacio en las bodegas de esta Secretaria.

ATt
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Vl. Planeacion

Para dar cumplimiento a los objetivos en el PADA 2026, a continuacién, se describen
las actividades a desarrollar, las cuales requerirdn necesariamente de la participacion
de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos vy titulares de las Unidades
Administrativas productoras de documentacion.

1. Requisitos

Para estar en condiciones de dar cumplimiento a los objetivos establecidos es
necesario:

e FElaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en la pagina
oficial de la Secretaria de Finanzas.

e Celebrary organizarlas sesiones del Grupo Interdisciplinario de la Dependencia.

e Elaborarreuniones con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Finanzas
para la elaboracidn de los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Desarrollar e implementar programas para capacitacién en materia de gestion
archivistica para los servidores puUblicos de la Secretaria.

e Identificar los documentos de comprobacién administrativa que sean para
baja documental que reUnan los requisitos de los lineamientos generales para
la depuracién de documentos.

2. Alcance

El PADA 2026 de la Secretaria de Finanzas, establece las actividades que deberdn
desarrollarse en materia de archivos y es de observancia general y obligatoria
para el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario,
el responsable del drea de correspondencia y de los responsables de los archivos
de frdmite de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria, con el fin de
propiciar una mejora sostenida en los procesos de gestion documental y asi poder
cumplir con lo establecido por la norma vigente en material de archivos.
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3. Entregables

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

2. Informe Anual del PADA 2026.

3. Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Finanzas publicado.

4. Actas de Sesiones del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas.

5. Instrumentos de control y consulta archivistica.

é. Listas de asistencia de capacitaciones brindadas a los servidores publicos
de la Secretaria.

4, Actividades

—_—

. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.
2. Actudlizacién del responsable del Archivo Histérico del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Finanzas y actualizacién de responsables de
archivos de frdmite de las Unidades administrativas productoras de
documentos.
3. Actualizacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
de Finanzaos.
4. Integracién del directorio de los miembros del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Finanzas.
5. Redlizar entrevistas a las unidades administrativas productoras de
documentos y a los responsables de los archivos de trdmite para determinar
la matriz de andlisis de procesos.
6. Llevar a cabo las sesiones del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Finanzas.
7. Realizar reuniones con las Unidades administrativas productoras de
documentos y con responsables de los archivos de trdmite para continuar
con el proceso de elaboracién del Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica.
Capacitacion al personal responsable en materia archivistica.
. Programar mesas de trabajo con las Unidades Administrativas productoras
de documentos para la elaboracién del Catdlogo de Disposicidon
Documental (CADIDO). o
10. Mesas de trabajo con responsables de los archivos de trédmite para continuar g
con el proceso de baja documental de archivos de comprobcc'_'_;l
administrativa. =
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11.Realizar capacitacion a los responsables de archivo de trdmite para el
llenado de las fichas técnicas de valoracién documental.

12.Elaboracidn del proyecto para la baja documental conforme a los
procedimientos establecidos por el Archivo General.

13.Refrendo en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la
Nacion.

14.Elaborar y aprobar el informe anual de cumplimiento.

5. Recursos
5.1 Recursos Humanos
Para asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Anuall

de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Secretaria de Finanzas, es fundamental contar
con los siguientes recursos:

Personal necesarlo para reallzar las actlvidades
del PADA 2026

Area Coordinadora de Archivos

Actividades

1. Baboracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA} 2026.

2. Actualizacion del responsable del Archivo Histérico de la
Secretaria de Finanzas y acfualizacién de responsables de
|archlvos de trdmite de las Unidades administrativas
|productoras de documentos.

3. Actualizacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Secretana de Finanzas

4. ntegracion del directorio de los miembros del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Finanzas

5. Redlizar entrevistas a las unidades administrativas
productoras de documentos y a los responsables de los
archlvos de tframite para determinar la matriz de analisis de

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos / Responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Ainanzas

procesos.

6. Llevar a cabo Sesiones Ordinartas del Grupo Area Coordinadora de Archivos / Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas Interdisciplinario

7. Realizar reuniones con las Unidades administrativas

productoras de documentos y con responsables de los Area Coordinadora de Archivos / Responsables de
archlvos de tramlite para continuar con el proceso de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas
elaboracion del Cuadro General de Claslficacién de la Secretaria de Ainanzas
Archivistica.

8. Capacltacion al personal responsable en materia
archivistica.

9. Mesas de trabaljo con responsables de los archivos de
tramite para continuar con el proceso de baja documental
de documentos de comprobacién adminlistrativa.

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos / Responsabies de
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas
de ia Secretana de Fnanzas

10. Programar mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas productoras de documentos para la
elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO)

11. Reallzar capacltacion a los responsables de archivo de | Area Coordinadora de Archivos / Responsables de
tramite para el llenado de las fichas tecnicas de valoracion | Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas

Area Coordinadora de Archivos / Responsables de
Archivo de Tramite de Ias Unidades Administrativas
de la Secretaria de Ananzas

documental de la Secretaria de Ananzas
12. Elaboracion de proyecto para la baja documental

conforme a los procedimientos establecidos por el Archivo Area Coordinadora de Archivos
General,

13.Refrendo en el Registro Nacional de Archivos del Archivo
General de la Nacion.
|14. Elaborar y aprobar el informe anual de cumplimiento. Area Coordinadora de

9
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e Area Coordinadora de Archivos: Responsable de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
sistema institucional de archivos

» Responsable del Archivo de Concentracién: Responsable de integrar
documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposiciéon
documental;

* Responsable del Archivo de Correspondencia: Responsable de recibir,
registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion en trdmite.

e Responsable del Archivo Histérico: Responsable de integrar documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regionall
o local de cardcter publico;

o Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades productoras de
documentos: Responsable de integrar documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados

o Integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas: Al
conjunto de personas que deberd estar integrado por el fitular del drea
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas
de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
confrol o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental;

5.2 Recursos Materiales

Los recursos materiales necesarios para la implementacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026, serdn asignados conforme al presupuesto aprobado
para el ejercicio fiscal 2026 de la Secretaria de Finanzas, con el propdsito de cumplir
con los objetivos establecidos en dicho Programa, incluyendo:

e Adquisiciéon de mobiliario y material para conservacion de archivo: estanteria
fija, archiveros y cajas de archivo que cumplan con las normas de resistencia.

e Insumos de papeleria: etiquetas, cinta, marcadores, carpetas, hojas de papel :
y fijeras. e

10
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6. Cronograma de actividades

# Actividades Ene | Feb | Mar | Abr [May| Jun | Jul [Ago|Sep | Oct| Nov| Dic Enfregable
Programa Anud de
Desarollo Archivistico
(PADA) 2026.

Elaboracion del Programa Anuatl de
Desarollo Archivistico [PADA) 2026.

—

Actudlizacion del responsable det
Archivo Historico del Sistema
Institucional de Archivos de la Nombramientos con los
2 |Secretaria de finanzas y octualizacion | designaciones

de responsables de archivos de tramite : i correspondentes

de los Unidades odmiristrativas L
productoras de documentos. !

Actudlizacién de los integrantes del i Oficio conlas
3 [Grupo Interdisciplinario de Ia Secretaria f designaciones
de Fnarzcs. pitH correspondientes

T Directorio del Sistema
| Instituciond de Archivos
de la Secretaria de

Integracion del directorio de los
4 |[miembros de! Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria de Finarzas

Finorzcs
Realizar entrevistas a las unidades [Ty = I Ml I I |Motriz de andiisis de
administrativas productoras de | f procesos de los
5 |[documentos y a los responsables de los | Unidades Administrativas
archivos de tramite para determinar la I ey de la Secretaria de
matrz de andlisis de procesos. I / | ; Finanzcs
Llevar a cabo las sesiones del Grupo ;' Listas de asistencia
é |Interdisciplinario de la Secretaria de | evidencias fotograficas y
Finanzes. | I |Actos de Ics Sesiones
Realizar reuniones con las Unidades [ | T | [ 150 v s T T
administrativas productoras de | | |
7 documentos y con resporsables de os Cuadro General de
archivos de tramite para continuar con ! | H Clasificacion Archivistica
el proceso de elaboracién del Cuadro , ' '
General de Clasificacién Archivistica. L ! | | i
[ Calendaio de

. copacitaciones, listas de
Capacitacion al personal responsable ®

8 | I | asistencia, evidencias
en materia archivistica. | I .
fotogrdficas vy
Le SE)I ] ) (1] | I\_ L I ul constancias
Programar mesas de trabajo con los ! l !
Unidades Administrativas productoreas : | '
9 |de documentos para la elaboracion - | ! | |Inventaio documentad
del Catdlogo de Disposicién | [ =} | ! I
Documental (CADIDO). i ) L L || |
Mesas de trabajo con resporsables de ] (== s T | S [ | il
los archivos de tramite para continuar i | | . -
10|con el proceso de baja documental de i , _ I g?c?;i:t:f ((D:IZDDT;ng
archivos de comprobacién [ _ | i
administrativa. =t 1 I ] [T R
Realizar capacitacion a tos ST i -II T [
1" responsables de archivo de tramite | l =] g | B Fichas Tecricas de
parael llenado de las fichas técnicas | | e | 1 | |V doracién Documenta
de valoracién documental '% — =l '_ e =

Elaboracion del proyecto para la baja | [ |
documental conforme a los LA All
i::ﬁscjn(;u:nn;;:stoblecndos por el 1 . L | (AL e 2] e ']_ 2 Secretaria de Finanzas
Refrendo en el Registro Nacional de |
13|Archivos del Archivo General de la
Nacion.

Elaborar y aprobar el informe anual de
cumplimiento.

Proyecto Baja
|Documental de la

Constarcia de B

11
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7. Costos
En lo que respecta a los costos de los recursos humanos y recursos materiales
requeridos para la ejecucion del PADA 2026 de la Secretaria de Finanzas, serdn

cubiertos conforme al presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2026 de esta
dependencia.

VIl. Administracion del PADA

1. Comunicaciones

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, dreas de correspondencia, de los archivos de trdmite, de
concentracidn e histdrico; de las personas titulares de las unidades administrativas
productoras de la documentacién y de las personas que desarrollen actividades
archivisticas en la Secretaria, se realizard mediante comunicacion formal, escrita,
electronica, asimismo mediante reuniones de trabajo virtuales y/o presenciales,
privilegiando en todo momento las heramientas tecnoldgicas disponibles en la
Secretaria.

Este mecanismo permitird dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos
plasmados en el PADA 2026.

2. Repories de avances

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas en las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de manera trimestral, presentard avances correspondientes
de las actividades establecidas en el cronograma del PADA 2026 y se revisaran las
acftividades realizadas, actividades siguientes, problematicas y acciones a seguir
para superarlas.

12
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3. Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario realizar algin ajuste en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 para estar en posibilidad de
alcanzar los objetivos planteados.

4, Administracion de riesgos

OE1 Consolidar la operatividad del Sistema
Institucional de Archivos a fin de cumplir con las
obligaciones establecidas en la Ley Generd de
Archivos y Ley de Archivos para el Estado de
Tamaulipas.

No contar con quorum
legd en las Sesiones del
Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de
Finanzas

De acuerdo alas Reglas de
Operacién del Grupo
Interdisciplinario de esta
Secretaria, enviar las
convocatorias de las Sesiones
en tiempo y forma

OE2 Actudlizar el Sistema instituciond de Archivos,
asi como el Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria, para dar sustenfo normativo a la
actividad archivistica de la Secretaria,

Retraso en el Programa
Anual por falta de
integrantes en el
Sistema Instituciond de
Archivosy del Grupo
Interdisciplinario de esta
Secretaria

Solicitar alas Unidades
Administrafivas el reporte de
sus enlaces de archivo de
tramite.

OE3 Elaborar e integrar los instrumentos de control
y consulta archivistica, con el fin de impulsar Ia
observancia de las disposiciones legales en
materia archivistica, asi como supervisar y validar
su comrecta aplicacién.

Que las Unidades
Administrafivas no
logren dar cumplimiento
alo establecido en el
programa por la carga
de frabajo

Establecer comunicacién con
las Unidades Administrativas
para trabgar de manera
conjunta reportando avances
en las Sesiones programadas

OE4 Brindar capacitacién alos servidores publicos
de la Secretaia con el fin de ampliar su
conocimiento y proporcionales hemramienias,
habilidades y aptitudes que les permitan cumplir

No contar de manera
oportuna con el recurso
humano, materid y
fisico necesario para la

de manera eficiente en sus responsabilidades en|imparticion de

matera archivistica.

capacitaciones

Gestionar ante lainstancia
correspondiente las
hemramientas necesarias para
la capacitacién alos
servidores publicos

OE5 Eecutar el primer proceso de bga
documental de documentos de comprobacién
administrativa  inmediata de las Unidades
adminisfrativas para optimizar el espacio en las

bodegas de esta Secretaria.

Que &l personal no
gjecute
adecuadomente los
procedimientos para la
baja documentd

Redlizar proceso practico para
laidenfificacién, etiquetado vy
comprobacién administrativa.

13
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VIIl. Aprobacién

El presente acto refleja el compromiso de la Secretaria de Finanzas con la mejora
continuaq, la eficiencia operativa y el cumplimiento de los estdndares normativos en
materia de archivos, consolidando asi un sistema documental confiable y moderno
que respalde las funciones institucionales y la rendicion de cuentas.

En Ciudad Victoria, Tamaulipas del dia 30 de enero del 2026 en las instalaciones de la
Secretaria de Finanzas, se autoriza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026, en cumplimiento a las disposiciones previstas en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas.

Autorizd
Mtra. Adriena Gabriela Mejia Barcena Lic. Carlos Irdn Ramirez Gonzdlez
Directora de Estadistica y Evaluacion Secretario de Finanzas en su calidad de
Financiera y Titular del Area Sujeto Obligado

Coordinadora de Archivo
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