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1. Marco de Referencia

La Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A. de C. V., CECUT,
es un organismo de la Secretaria de Cultura que asume el compromiso de observar
puntualmente las diversas normas establecidas para la Administracion Pablica Federal
en materia de gestion documental y administracién de archivos, en correspondencia con
los principios de la Ley General de Archivos y la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

El proceso de validacion de los Instrumentos de Control Archivisticos por el Archivo
General de la Nacién, AGN es parte fundamental para una adecuada organizacion y
conservacion, administracién y preservacion de los archivos en posesién de la Compafiia
Operadora, es por lo que actualmente se atiende esa primordial tarea, segun el nuevo
procedimiento, simplificado y optimizado instruido por el Archivo General de la Nacion.

Los Instrumentos de Control Archivisticos son la base para la organizaciény preservacion
homogénea de los archivos, tarea en la cual estamos involucrados todos los que
laboramos en esta Institucién, por lo que es necesario realizar constantes trabajos de
sensibilizacién acerca de la importancia del tema, gestionar capacitacién y asesorias a
quien lo necesite y requiera; contar con el equipamiento, el mobiliario y los espacios
suficientes y adecuados para el resguardo documental, disponer de personal operativo
dedicado a las tareas de archivos trabajando en conjunto con el Grupo Interdisciplinario
en la toma de decisiones, logrando asi un Sistema de Archivo, sistematizado con el
objetivo de contar con un archivo, organizado, seguro, confiable, de facil ubicacion y
acceso, que nos permita acceder a los expedientes, de forma segura, agil y precisa.

2. Justificacién

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivo que promueve la organizacion,
proteccién y conservacion de los documentos de archivos, resulta indispensable la
elaboracién e implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del
Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A. de C. V., el cual establece las necesidades, la
metodologfa, los tiempos y evaluacién, asi como la identificacion de informacion y
contenidos, Utiles y de calidad para los ciudadanos, considerando un enfoque de
administracion de riesgos, con el fin de avanzar de manera firme en el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la mencionada ley, es prioridad para la Institucion
procurar la conservacién, el orden, la administracion y la homogeneidad en la
documentacién que las diferentes dreas producen o reciben, tanto en sus series y
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secciones sustantivas como comunes, asi como contar con un Sistema Institucional de
Archivo que sustente la actividad archivistica de forma confiable y agil.

Por lo que es muy importante que tanto el Grupo Interdisciplinario como el personal
responsable de archivo de tramite, los operativos y el de concentracion, esté capacitado
en el conocimiento de los principios y las bases generales para la gestion de los archivos
de la Institucion y el uso de sus Instrumentos de Control Archivisticos (CGCA'y CDD);
para lograr una adecuado analisis, seleccién y definicién de las secciones y series que se
determinen en correspondencia con los manuales de organizacion, manuales de
procedimientos, acuerdos y comités de la entidad, asi como de la normatividad existente
que fundamente el valor documental, vigencia documental asi como su disposicion

documental.

Para ello se propone contar con un programa de capacitacion y asesorias técnicas,
durante todo el afio, mismo que estara gestionado por el drea Coordinadora de Archivos,
con el fin de tener una adecuada comprensién y conocimiento de la metodologia para el
uso adecuado y eficiente de los Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de
Clasificacién Archivistico y Catalogo de Distribuciéon Documental.

En cuanto a la organizacién de la documentacion se estara presentando un cronograma
donde se presentaran los plazos para el expurgo, analisis, revision, distribucion de
informaciéon documental y aseguramiento de los espacios destinados al resguardo de
documentacién de archivo, se gestionara lo necesario, para que cuenten con las
condiciones idéneas tanto de una organizacién que promueva su facil ubicacion y acceso,
asi como de la seguridad que deben mantener, procurando en la medida de lo posible la
exposicién a siniestros que los puedan dafiar, asi como en lo correspondiente a
mantenimiento, iluminacién, limpieza de polvo, detectores de humedad de humo, y

fumigaciones.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, contribuird a que las Unidades
Administrativas y sus &reas responsables de archivo de trdmite estén informadas del
tratamiento que se debe dar a la informacién que se recibe y se produce, para detener
la acumulacién de documentos en desorden, promoviendo una adecuada seleccion,

resquardar solo lo que sea considerado documento de archivo segin la normalidad, asf
como de la realizacién de transferencias reguladas segun el Archivo General de la Nacion
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3. Objetivos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene el propésito de dar cumplimiento con
la Ley General de Archivos en su Articulo 13, que dice sin modificacion, “Los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacidn archivistica;
I1. Catdlogo de disposicion documental, y

I11. Inventarios documentales.

Una mejora sustancial en la organizacién rezagada de la documentacién en la Institucion,
asi como dar cumplimiento a lo establecido en la norma vigente aplicable a la Compafifa
Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana S. Ade C. V. (CECUT) en materia de

archivos.

Ello, a través de:

a) Establecer una correlacion entre el Grupo Interdisciplinario, Responsables de
Archivo de Tramite, asi como con la coordinacion del drea, en la toma de decisiones
para el buen funcionamiento del Sistema de Archivo de la Institucion.

b) Dar seguimiento al proceso de validacién del Catalogo de Disposicion Documental
(CDD) y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), bajo el nuevo
criterio del Archivo General de la Nacién (AGN), asi como a las especificaciones de
la Ley General de Archivo, el Acuerdo que reformay deroga diversas disposiciones
de los Lineamientos Generales para el Registro y Validacion de los Instrumentos
de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de
Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos;
del 30 de mayo del 2025 y el Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones de la Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de Control
Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivisticay Catalogo de Disposicién.
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c) Documental; del 30 de mayo del 2025 y la demds normatividad correspondiente,
hasta lograr su validacién.

d) Trabajar en la elaboracion de la Guia de Archivo Documental, bajo las
especificaciones de la Ley General de Archivo, el Archivo General de la Naciény la
norma correspondiente para su correcta elaboracion.

e) Establecerlos mecanismosy las lineas de trabajo, asi como las sesiones necesarias
con el Grupo Interdisciplinario para la toma de decisiones y gestionar la
capacitacion en materia archivistica, indispensable, para el personal involucrado
en la generacién y manejo de archivos.

f) Brindar asesorias técnicas a los responsables de archivo de trdmite en la
Integracion de expedientes, para su registro, ya sea en forma fisica o en sistemas
digitalizados de la presente administracion.

g) Coordinar la organizacién y administracion de los documentos de archivo de las
diferentes &reas, para ir elaborando los inventarios documentales
correspondientes, segln los formatos autorizados por el Archivo General de la
Nacién, asi como iniciar el tramite correspondiente de transferencia primarias de
acuerdo con el valor, vigencia y disposicién documental de la informacion.

h) Con el apoyo de la Subdireccién de Administraciony las Gerencias de Materiales y
Gerencia de Servicios Generales continuar con el acondicionamiento de un espacio
digno para el Archivo de Concentracién, que cuente con las caracteristicas idoneas

de acondicionamiento ambiental y sequridad.

El Area Responsable de la Coordinacién de Archivos deberd trabajar en amplia
relacién con el Grupo Interdisciplinario de la Compafiia, asi como con la participacion de
los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion, del Titular del Organo
Interno de Control, de las Unidades Administrativas y del personal que quiera contribuir
para la realizacién de un Sistema de Archivo, ordenado y seguro.
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Se solicita el apoyo de la Subdireccién de Administracién a través de la Gerencia de
Servicios Generales y Gerencia de Materiales para llevar a cabo las tareas necesarias en
el acondicionamiento del sitio y del mantenimiento destinados al resguardo de
documentacién de archivo. Se solicitara la participacién de la Gerencia de Informatica
para realizar el andlisis del proyecto para el Sistema Automatizado de Gestion

Documental.
4. Planeacion.

Sera prioridad para la Coordinacién de Archivos, cumplir con los objetivos antes
mencionados, tomando como base las obligaciones que se indican en la Ley General de
Archivos, Ley General de Transparencia y acceso a la informacion Pablica (LGTAIP) 2025,
y en la normatividad que rige a la Compafifa Operadora que sustentan las atribuciones
de las 4reas generadoras de secciones y series documentales.

Mantener la capacitacién, asesorias y mesas de trabajo de forma constante con el Archivo
General de la Nacién y de esta forma obtener la preparaciéon necesaria para brindar
asesorfa técnica para los responsables de archivo de tramite, al realizar algin
procedimiento o actividad que requiera el tema de archivos, realizar una administracion
adecuada de la informacién obtenida en las Fichas Técnicas de Validacién que conforman
los Documentos de Control Archivisticos, Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental (CDD), de la Compafiia Operadora.

Asi mismo, tomando como base los actuales instrumentos de control archivistico,
mismos que se encuentran en procesos de Validacién por el Archivo General de la Nacion,
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicion
Documental (CDD), dar inicio a las labores de seleccién, revision, andlisis y clasificacion
de documentacion existente asi como a la elaboracién de expedientes que conforman el
archivos de tramite de estructura orgdnica de la actual administracion, que hayan
cumplido su tiempo en dicho archivo, dando paso al inicio del tramite correspondiente
para su primer transferencia al archivo de concentracion, y por consecuencia de los
inventarios de las diferentes dreas con funciones comunes y sustantivas, asi como
continuar con los trabajos de revision y analisis de la documentacion existente de

an 1
Margarita

Maza




Cenlro
Cultural
Tiuana

; Cultura

Secretarfa de Cultura

administraciones pasadas, con el propésito de realizar la disposicién documental
necesaria, que se sefiala en los documentos de control archivistico de la compafifa, ya
sea baja documental o conservacion, una vez que se logre la Validacion de los.

Instrumentos de Control por el Archivo General de la Nacién, procurando una
organizacién y conservacién, administracion y preservacién homogénea, de facil y agil
ubicacién,

Se sequird trabajando en la gestion con la Subdireccién de Administracion, la Gerencia
de Recursos Materiales y Gerencia de Servicios Generales, en la adecuacion del espacio
fisico y ambiental del sitio destinado al Archivo de Concentracion y de los espacios
destinados para Archivo de Tramite, para que cuenten con los requerimientos necesarios
la conservacién de los mismos en condiciones adecuadas, con iluminacion, espacio libre
de polvo, detectores de humo y de humedad, exentos de fugas de agua, pretendiendo
que el archivo se mantenga con el minimo riesgo.

Seguidamente, en virtud de que cada dia se incrementa la recepcion, produccién y la
administracién de documentacién en la Compafifa, mantener en constante revision los
documentos de archivo y de aquellos que no, para poder realizar constantes limpias de
Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y de utilizacion de archivos
digitales en las distintas dreas de la entidad ya que es necesario disminuir
progresivamente el uso de papel en la entidad.

4.1. Requisitos
Todas las gerencias y coordinaciones de las diferentes areas de la Compafiia Operadora,

son areas generadoras de acervo de documental fisico, cuya estructura organica esta
constituida de la siguiente forma: Subdireccién de Administracion que cuenta con
Gerencia de Recursos Financieros, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de Recursos
Materiales, Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Informatica, Subdireccién de
Promocién Cultural integrada por Gerencia de Medios Audiovisuales, Gerencia de
Exposiciones, Gerencia de Promocion de Espectaculos, Gerencia de Produccion Escénica,
Gerencia de Colecciones Registro y Conservacién, Gerencia de Investigacion y
Documentacion de las Artes y la Subdireccién de Educacién y Gestion, integrada por la
Gerencia de Difusién y Comercializacién, Gerencia de Comunicacion, Gerencia de
Relaciones Publicas y la Gerencia de Promocién Escolar, mismas que concentran la
documentacion recibida y producida dentro de las instalaciones de sus oficinas en la
infraestructura de nuestra Instituciéon en condiciones inadecuadas. En cuanto al
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resquardo y mobiliario, la Compariia Operadora del Centro Culturaly Turistico de Tijuana,
S. A. de C. V. tiene en proceso de validacion por el Archivo General de la Nacion sus
Instrumentos de Control Archivistico, por lo que se estaria transitando al formato de
inventario adecuado, segtin lo que indique el Archivo General de la Nacion.

La mayorfa de las unidades administrativas utilizan carpetas de argollay de presentacion
para resguardar sus archivos de trdmite, algunas disponen para ello de libreros de
madera, en espacios restringidos y en mobiliario inadecuado.

El personal Responsable de Archivo de Tramite, requiere de capacitacion o asesorias
técnicas en cuanto al conocimiento e implementacion de los Instrumentos de Control
Archivisticos (en proceso de Validacion por el Archivo General de la Nacién), se buscara
lograr un avance homogéneo en el resguardo, administracién, manejo y operacion de
los archivos de tramite y de concentracion.

4.2, Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 es de aplicacion general para todas las
Unidades Administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Compafiia Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A. de C. V., se enfoca
en los aspectos mas relevantes a nivel tanto estructural, documental como normativo
que requieren atenderse para estar en posibilidades de contar con los instrumentos de
control archivistico procedentes, organizados y confiables, los cuales son indispensables
para la gestion documental y la administracion de archivos.

La implementacién del PADA 2026, contard con medidas que brinden beneficios
significativos que establezcan principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos del Centro

Cultural y Turistico de Tijuana, entre los que se cuentan:

e Un Grupo Interdisciplinario capacitado en el manejo de los Instrumentos de
Control Archivisticos, lo que dard mayor y oportuna participaciéon en la toma de
decisiones y en el cumplimiento de las disposiciones en materia archivistica, por el

Archivo General de la Nacion.
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o Un Catdlogo de Disposicién Documental actualizado de acuerdo con lo dispuesto
por la normatividad vigente, confiable y de facil de proceder, de uso seguro como
instrumento de control archivistico.

e Un Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado de acuerdo con lo
dispuesto por la normatividad vigente, objetivo, confiable y de facil acceso, de uso
seguro como instrumento de control archivistico.

« El personal involucrado en el manejo de archivos capacitado, que comprenda la
importancia de la organizacion de los archivos institucionales y del cumplimiento
de la Ley General de Archivos.

e La integracion de inventarios de las diferentes Subdirecciones, Gerencias y Areas
de forma clasificada y resguardado de forma segura acorde al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental, segun lo que
indique El Archivo General de la Nacion.

o Un espacio provisto de las medidas de seguridad fisicas y ambientales adecuadas
para resguardar archivos de trdmite y archivo de concentracion.

af
Margarita

Maza 9




: Cultura |

Secretarfa de Cultura

4.3. Entregables
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 permitira a la entidad contar, al cierre

del ejercicio fiscal, con los entregarles siguientes:

Manual y nombramientos actualizados del Funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario

Catdlogo de Disposicion Documental, elaborado

Cuadro General de Clasificacion Archivistica, elaborado

Guia de Archivo Documental

Inventarios de Archivo de Tramite en formato oficial, iniciado

Proyecto para el Sistema Automatizado de Gestion Documental, iniciado
Documento que indique el plan de contingencia para archivo en caso de alguna

eventualidad.
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4.4 Actividades

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, contempla llevar a cabo las siguientes

Plataforma Nacuona! de Trans' 'afencna, el Prog' ma. ', )| de arrollo Arc Q 1sttcos 2026 con pro-
puesta de taller de capac;tacso 1y el Im‘orme An 1 ', , | na Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 segun los artlculos 23 y 26 de Ia Ley General de Archlvos '

Cuadro General de Clasuﬂcacnon Archnwst:ca y Catalogo de Dlsposmon Documenta! (en proceso de vali-
dacién por el Archivo General de la Naci6n), se publicardn durante los treinta dias {naturales) posteriores

de que concluya el primer trimestre del ejercicio en curso.

Dar segucmlento al proceso de validacion a los Instrumentos de Control Archwtstlco Cuadro General de
Cias&ﬂcacaon Archivisticos y Catalogo de D!sposmon Documental por el Archnvo General de la Nacxon
, elaborados dura nte el ano 2025 . ~ ~ f '

Andlisis, revisién y separac;on de documentauon exustente de admm:stracnones pasadas tomando como
base el Cuadro General de Clasificacién y el Catalogo de Disposicion Documental (en proceso de valida-
cion por el Archivo General de la Nacién), con el objetivo de avanzar en la organizacién de dicha docu-
mentacién segtn lo indican estos instrumentos de control archivisticos, siguiendo las indicaciones del

Archivo General de la Nacién.

,Reahzar un inventario de la documentacnon existente, con el fin de separar aquellos que hayan cumphdo
su Plazo de Conservacnon segun su Valor Documental procedlendo asu dnsposmlon documental de
acuerdo con ¢ %Catalogo de Dlsposmon Documental (en procesos de vahdac;on por el Archlvo General

de la Nacnon) sea baja o conservacnon

Reahzar reuniones del Grupo Interd|scnpl|nar|o de forma tnmestral conel ﬂn de mformar fos avances
de las actividades en el drea de la Coordinacion de Archivos.

Brindar apoyo tecmco para los. Responsab!es de Archivo de Tramite en el conocimiento de los Instrumentos
de Control Archlwstnco para su uso e mtervencoon entla elaboracron de Inventarlos de Tramnte

interno que sirva como guia, para la realizacién de la tarea en materia de archivos, tomando como
base la Ley General de Archivos y la normatividad existente en el CECUT.

Gestionar ante la Subdxreccxon de Administracion, Gerencia de Recursos Materiales y Gerencia de
Recursos Generales el acondmonamlento ambiental del sitio destinado al archivo de concentracion para
que cuente con seguridad, Humlnacaon condnc:ones de humedad e higiene adecuadas para el resguardo

de documentacson
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4.7 Costos

Se busca con la implementacion del PADA 2025, en cuanto a costos, el
aprovechamiento y la optimizacién de los insumos, materiales, asi como el
equipamiento ya existente y por consiguiente un gasto minimo, en cuanto a trabajos
de acondicionamiento y servicios profesionales seran realizados por personal de la
plantilla laboral gestionados por la Coordinacién de Archivo ante la Subdireccion de
Administraciéon y sus Gerencias de Recursos Humanos, Gerencia de Recursos
Materiales y Gerencia de Servicios Generales.

5. Administracion del PADA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo 1V, articulo 28, fraccion III de la Ley
General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
someti6 a consideracion de la Direccion General y el grupo Interdisciplinario, para
su autorizacién y consecuente publicacién en la pdgina web institucional y, su
divulgacién entre el personal que conforma el equipo de trabajo de la entidad.

5.1 Comunicaciones

La Coordinacion de Archivos establecerd una comunicacion con el grupo
interdisciplinario de archivo, los responsables de los Archivos de Tramite, por medio
de mesas de trabajo tanto de dreas sustantivas como comunes, y con visitas de
apoyo técnico, cuando la actividad lo requiera, se recibe apoyo constante del Archivo
General de la Nacion, la Ley General de Archivo y la normatividad existente en el
tema de archivos, dicha comunicacién se da por medios electrénicos, y de forma

presencial.
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5.2 Reportes de avances

La Coordinacién de archivo deberd solicitar avances generales de las actividades a
los responsable de Archivo de Tramite, durante la primer semana posterior al
término de cada trimestre para presentar avances durante la reunion trimestral del
grupo Interdisciplinario en la que se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados obtenidos.
- Problematicas presentadas y acciones propuestas para superarlas
- Riesgos posibles y medidas requeridas

Trimestralmente, la Coordinaciéon de Archivos elaborard un reporte de avance
general y formard parte del informe que la titular de la entidad al Consejo de

Administracién.
5.3 Control de cambios

El presente PADA podréd modificarse, si se llegara a requerir, en cuyo caso se
adecuara el programa de acuerdo con las modificaciones que de ello se deriven.

En tal caso, se deberd realizar la solicitud o notificacién de recursos adicionales, se
debera documentar y solicitar la evaluacién del coordinador de archivos, tomando
en cuenta el impacto en tiempo y dinero. La modificacién debera coincidir en

términos de productos y documentos.

El proceso deberd quedar documentado en los formatos que defina para el efecto la
Coordinacién de Archivos.

6. Administracién de riesgos

Se trabajard en la elaboracién de un protocolo de accion en caso de contingencia,
permaneciendo e investigando informacion relevante acerca del tema coadyuvando
acciones con otros archivos de la entidad, buscando identificar, evaluar o controlar
las amenazas que pongan en riesgo el logro de los objetivos planteados por el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y su cumplimiento a fin de disminuir la

probabilidad de ocurrencia.
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6.1. Identificacion de Riesgos

o Normatividad interna desactualizada

e Insuficiencia de personal con conocimientos en el tema de archivos

e Insuficiencia de infraestructura y equipamiento que cumpla con los
estandares para la organizacién y resguardo de archivos.

e Falta de plande contingencias para salvaguarda de documentacion de archivo

6.2 Analisis de riesgo

Normatividad interna
desactualizada

Insuficiencia de personal con
conocimientos en el tema de
archivos

Insuficiencia de infraestruc-
tura y equipamiento que
cumpla con los estadndares
para la organizaciony
resguardo de archivos.

Falta de plan te contingencias
para salvaguarda de
documentacion de archivo
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