Gobierno Municipal de

MATAMOROS

PROGRAMA
ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO
(PADA) 2026

Malamoros ')Mm Bi(:ent(mariopég‘”a 117
1020 e N 1) 26



CONTENIDO:

[EE (oY (8 otello 1 F U S SO 3
1. Marco de Referencia.......ccooooieiii i 3
B2 [ T=3 (1 o=V (o ] 2 1A U 3
3. OBJELVOS. .. eei ettt e e 4
O P T =T ol (o 1 T SR 4
4.1 REQUISHOS. ..ttt ee i ie e e e e 4
1 (o7 1 o) PP 4
4.3 ACHVIAAAES. .. ittt e e e e 4
Yo B - 0 - VO 5
4.4.1 Recursos HUMaNOS. ....oiiii e e i e e naaans 5
4.4.2 Recursos Materiales. ... 5
4 5 Cronograma de actividades. ... 6
5. Marco NOMMAtVO. e e e e e 7

s D vcrera

BE6 24




Introduccion

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas, en su articulo 25, establece
que el programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y presentacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, constituye un instrumento primordial y representa
una herramienta de planeacion a corto plazo para la implementacién de acciones de gestion documental y
administracion de archivos, encaminados a mejorar los procesos, actividades, acciones y la asignacién de
recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacién del Archivo Municipal, asi como el
establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracién, organizacién y conservacion documental de los archivos de trémite y concentracion,
generados por la administracion municipal.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, contempla varias actividades relacionadas con |a
implementacién de las normas archivisticas, asf, como la adopcion de buenas practicas siempre en apego a la
normatividad nacional y estatal en materia de archivos, cuyo interés 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 de la Entidad.

De esta forma, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se convierte en la herramienta para guiar y dar
seguimiento a la gestién administrativa de los documentos del Archivo Municipal, a través de la determinacion
de acciones concretas, con estrategias, procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permitan
el logro de los objetivos del programa.

1. Marco de Referencia

Con fecha 15 de junio de 2018, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de Archivos,
que entré en vigor el 15 de junio de 2019, y la Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas fue expedida el
21 de diciembre de 2024 mediante el Decreto No. 66-107, y publicada en el Periddico Oficial del Estado, la cual
establece, en su Capitulo V De la Planeacion en Materia Archivistica, en los articulos 23, 24 y 25, los elementos
que debera contener el Programa Anual de Desarrollo Archivistico; .

° Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

° Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccidn a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

s Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacién en gestion documental ly administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion'y pracedimientos para la generacién, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos |y preservamoh a largo) plazo de los documentos de archivos
electronicos. ; o 1

gn B
“:J- / 1 ¥
I g Bl 1 !
kY || ¥
)

2. Justificacion bk | e

De conformidad con lo establecido en e pltulo V, de la Planeamon en Materia Archivistica, se refiere la
obligacién de elaborar, aprobar y pubhcaﬁ_ | Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, en el que se
contemplen las, acciones concretas para /definir y llevar a: cabo, dclividades, procedimientos y estrategias
especificas que nos permita, de manera eficiente, dar cumphmlento a las funciones. para el optimo
funcionamiento y desarrollo del Archivo Municipal.
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3. Objetivos

El Archivo General del Municipio es una dependencia de la Secretarfa del Ayuntamiento que concentrara,
organizara y custodiara la informacién derivada de la funcion pliblica municipal y que por su naturaleza o
importancia histérica deba preservarse para la consulta institucional y pablica. (Codigo Municipal para el Estado
de Tamaulipas, art. 295).

El Archivo General del Municipio tiene como objetivos principales:

| Custodiar todos los documentos a su cargo.

1l Proporcionar al gobierno y la administracion municipales fuentes de informacion documentales para el
eficaz cumplimiento de sus funciones.

I Apoyar al responsable de la Unidad de la Informacion Plblica del Ayuntamiento, proporcionandole la
documentacion que requiera para la atencién de las solicitudes que presenten particulares sobre
informacién publica o en ejercicio de su derecho de habeas data con base en la ley.

v Preservar, incrementar y difundir la documentacién con valor histérico.

V Brindar un servicio de caracter social.

VI Augxiliar en la investigacion de temas y asuntos de interés general.

Vil Los demas que se desprendan de los ordenamientos legales aplicables.
(Cédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, art. 296).

Los objetivos principales del presente programa son:

Sistematizar el proceso de gestién documental, con el fin de optimizar los procesos de organizacién y
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion, que garanticen el acceso a la informacion,
la transparencia y la rendicién de cuentas. Ademas de continuar con la capacitacién en materia de gestion
documental y administracién de archivos.

4. Planeacion

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) orienta a que, a través de una serie de
objetivos y acciones se logren establecer los requisitos, el alcance, las actividades a realizar, los recursos a
utilizar, el tiempo de implementacion y los costos. Los objetivos y acciones en la planeacion van dirigidas a la
mejora continua, mediante actividades planeadas con el fin de alcanzar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos institucionales, vigilando que cumpla con
su ciclo vital.

4.1 Requisitos

Espacio mas amplio y equipamiento del area.

4.2 Alcance

Coadyuvar en la gestion documental a nivel;municipaljcon todas aquellas dependencias municipales
pertenecientes o dependientes del Ayuntamiento de' Matamoros, Tamaulipas.

4.3 Actividades '

Para poder alcanzar el cumplimiento del programa.anual es necesario realizar las siguientes estrategias que
constituiran Ias actividades programadas péra el cumphmlento de ios objetlvos planteados:

1, Crear los instrumentos de conirei y consulta archwustlca Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), Catalogo de Dlsposmlom Documental {CAD]DO) Inventarlos de los archivos, de tramite y
concentracion; i ,‘i ! f

/

Jiil £ ’r , P | : ! .
2. Mantener vigente el programa ‘de capacitacion para el personal |nvolucrado en la gestion documental
en las diferentes areas de la admlnlstracmn municipal;
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3. Asesorar permanentemente al personal del Ayuntamiento en materia de gestion documental y en
particular a los responsables de Archivos de Tramite;

4. Impartir Capacitacion para la realizacion de Transferencia Primarias de Documentos al Archivo
Municipal, al personal de las diferentes dreas generadoras de la documentacion de la Administracion;

5. Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los archivos de tramite y
concentracion, de acuerdo a lo establecido por la Ley y la normatividad aplicable;

6. Atender los procesos, arganizacion, préstamo y consulta del Archiva Municipal;
7. Gestionar un Area con mayor capacidad de espacio para el Archivo Municipal;
8. Gestionar mantenimiento a la infraestructura del drea del Archivo Municipal;

9. Solicitar la adquisicion de equipo de computo necesario para desarrollar las actividades del Archivo
Municipal;

10. Solicitar la adquisicién de anaqueles para el resguardo de los acervos documentales;
11. Inscripcién y/o refrendo en el Registro Nacional de Archivos;

12. Elaborar el Informa del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

4.4 Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los
objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada canfidad de insumos, recurso humano,
equipos y suministros.

4.4.1 Recursos Humanos

Funcién Descripcion
Responsable del area de archivo de Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de
concentracion tramite el CGCA, el CADIDO, asi como el inventario general.

Desarrollar un programa de capacitacion en materia archivistica,
coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion, recibir y conservar la documentacion semiactiva,
hasta cumplir su vigencia en coordinacion con la unidad generadora el
destino final de los expedientes, una vez cumplida su vigencia
documental, elaborar los inventarios de baja documental.

Persona Encargada Area de Adscripcién Jornada Laboral

Lic. Karla Nohemi Delgado Olguin 4 Archivo Municipal 8:00 — 16:00 Horas

4.4.2 Recursos Materiales | | (

."‘_‘ ol | L 1%

Actividad Planificada Requerimiento y/o insumos

Actualizar los instrumentos de conltrtjll'y cansllta Computadoras, paqueteria de office, impresoras, toner, papel
archivistica, Cuadro General de J,_G,l?s;iffcagic’m bond.! ' \
Archivistica (CGCA), Catalogo de iDisposicion | R RRR
Documental (CADIDO), Inventarios de los/archivos R R
de concentracion. N f

Mantener vigente el programa de capacitacion para | Gomputadoras, impresoras, . toner, papel- bond, -espacio
el personal involucrado en la gestion documental en | apropiado para la capacitacion y proyector.
las diferentes areas de la administracién municipal. j
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Bridar asesoria y apoyo al personal del [ Computadoras, impresoras, toner, papel bond.
Ayuntamiento en materia de gestién documental y
en particular a los responsables de Archivos de
Tramite.

Impartir Capacitacion para la Entrega de Recepcion Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de computo y
de Documentos al Archivo Municipal al personal de | proyector.
las diferentes areas de la Administracion

Atender los procesos de organizacion, prestamos y | Computadoras, paqueteria de office, impresoras, toner, papel
consulta del Archivo de Concentracion bond.

Gestionar la disposicion final de los expedientes y | Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora,
documentos que integran los archivos de trmite y | ténery cajas de archivo.
concentracion.

Desarrollar la planeacién de los procesos de | Gomputadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora,
organizacién, préstamo y consulta del Concentrado. téner.

Gestionar un area mas grande y adecuada a las | Inmueble
necesidades del Archivo Municipal.
Geslionar mantenimiento a la infraestructura del | Pintura, rodillos, brochas, escalera, plasticos para proteccion,
edificio del Archivo Municipal. cableado eléctrico, material de plomeria, carpinteria y
albafiileria, anaqueles.

Solicitar la adquisicién de equipo de cémputo, | Requisiciones
escaner, impresora y copiadora necesario para
desarrollar las actividades del Archivo Municipal.

Continuidad al Programa de escaneo de los | Equipos Escéner, e insumos
archivos en resguardo.

Solicitar mobiliario para el Archivo de | Requisiciones
Concentracion.

Mantener actualizado el Sistema Institucional de | Computadora, papel bond, impresora, toner.
Archivos.

Actualizar la inscripcion ylo refrendo del Registro | Computadora, papel bond, impresora, toner.
Nacional de Archivo.

4.5 Cronograma de actividades

1er 2do

Actividad Planificada
semestre semestre

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacién Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién Documental
(CADIDO), Inventarios de los archivos de concentracion.

Mantener vigente el programa de capacitacion para el personal involucrado en
la gestion documental en las diferentes éreas de la administracion municipal.
Bridar asesoria y apoyo al personal del Ayuntamiento en materia de gestion
documental y en particular a los responsables de Archivos de Tramite.
Impartir Capacitacion para la Entrega de Recepcion de Documentos al Archivo
Municipal al personal de las diferentes areas de la Administracién

Atender los procesos de organizacion, préstamos y consulta del Archivo de
Concentracién

Geslionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran
los archivos de tramite y concentracion.

Desarrollar la planeacion de los plocesos de organizacion, prestamo v
consulta del Concentrado.

Gestionar un area més grande y adecgada a lhs neceS|dades del Archivo
Municipal.

Gestionar mantenimiento a la mfraeslructura del ed:flcm del Archlvo Munlmpal

Solicitar la adquisicion de equipo de compqto escaner, |mpresora y copladora
necesario para desarrollar las actlwdadeé del Archivo Municipal.} .
Continuidad al Programa de escango dellos archwos en resguardo

Solicitar mobiliario para el Archlvo de Concentramon
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Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos.

Actualizar la inscripcion y/o refrendo del Registro Nacional de Archivo.

5. Marco Normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

s Ley General de Archivos

o Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacién Publica.

o Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas

«  Codigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

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

s Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

e -
Jefe del Departamento del Archivo Municipal
Lic. Karla Nohemi Delgado Olguin DEPARTAMENTCG
ARCHIVO MUNICIPAL
2024 -2027
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