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1. Marco de Referencia.

El Centro Cultural Tijuana (CECUT), organismo de la Secretaria de Cultura, en
concordancia con los ejes rectores de la 4T, refrenda su compromiso de
observar las diversas normas establecidas para la Administracion Publica
Federal en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como los principios de Transparencia y Rendicion de cuentas.

En 2022 se actualizd la version 2019 del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica institucional, atendiendo las recomendaciones de la Subdirecciéon
de Cumplimineto Normativo del Archivo General de la Nacion. Mediante los
Programas Anuales de Desarrollo Archivistico 2020-2022 se establecieron
acciones prioritarias orientadas a regular la gestion documental.

Las labores presenciales en la Entidad se regularizaron durante el segundo
semestre de 2022, lo que impidid la realizacion de algunas actividades del
PADA, por lo cual se integraron al PADA 2023 las necesarias para dar
cumplimiento a la normatividad vigente aplicable al Centro Cultural Tijuana.

2. Justificacion

Tras cuatro décadas de operacion, el CECUT a través de la implementacion del
PADA 2023 busca minimizar los rezagos existentes en obligaciones
fundamentales estipuladas por la normatividad en materia de archivos.

Con el propodsito de homogeneizar entre el personal de las areas sustantivas el
conocimiento de la Ley General de Archivos y las obligaciones sefaladas para
las instancias del Gobierno Federal, el programa de capacitacion 2023 se
constituye de cinco modulos basicos que se impartiran por la Coordinacion de
Archivos y quienes obtuvieron constancia del Curso de Gestion Documental y
Administracion de Archivos ofrecido en 2020 por la Secretaria de Cultura.

El acondicionamiento de otro espacio mas para Archivo de Concentracion
facilitara su operacion diaria, el resguardo de expedientes y, mejorara la
localizacion de informacion para consulta interna y solicitudes ciudadanas.
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3. Objetivos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 del Centro Cultural Tijuana
tiene como propdsito mejorar el estatus actual de los archivos institucionales
y cumplir con las obligaciones en materia de archivos.

Tiene los siguientes objetivos:

a) Impartir un programa basico de capacitacion al personal de las areas
generadoras de archivo.

b) Integrar la totalidad de expedientes de Archivo de Tramite generados en
la actual administracion y elaborar su inventario.

c) Iniciary regular la operacion del Archivo de Concentracion.

Tramitar ante la Unidad Contable Gubernamental de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP) la baja documental del archivo

contable anterior a 2005.

e) Tramitar, en su caso, ante el Archivo General de la Nacion, la baja
documental contable una vez autorizada por la SHCP.

f) Instalar en las diversas areas el Sistema Automatizado de Archivos del
CECUT.

o

Para alcanzar los objetivos planteados se requiere la participacion de los
responsables de las areas generadoras de documentacion y del personal que
maneja archivos, del Grupo Interdisciplinario, del titular del Organo Interno de
Control y, de la titular de la Entidad.

El acondicionamiento del nuevo espacio para resguardo de archivos estara a
cargo de personal adscrito a la Gerencia de Servicios Generales y, el Sistema
automatizado de Gestion Documental sera instalado y administrado por
personal de la Gerencia de Informatica.

4. Planeacion.

Para lograr los objetivos del PADA 2023 se deben cubrir cuatro necesidades:

a) Manual de Organizacion y manuales de procedimientos actualizados. Que
sustenten y especifiquen las atribuciones de las areas generadoras de series
documentales.
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b) Inventario de archivo de baja documental contable anterior a 2005,
terminado y validado. De las areas generadoras.

c) Personal operativo asignado al Archivo de Concentracion. Que lleve a cabo
su funcionamiento cotidiano.

d) Personal asistente en la Coordinacion de Archivos, que brinde apoyo a las
areas generadoras de archivo, para el cumplimiento de sus obligaciones.

4.1. Requisitos

Las gerencias adscritas a la Subdireccion de Administracion, la de Promocion
de Espectaculos y la de Exposiciones son las generadoras principales del
archivo fisico almacenado en espacios carentes de condiciones basicas para su
resguardo; las gerencias de Comunicacion e Informatica concentran la
mayoria del acervo multimedia, agrupado por tipo y no por tema o asunto.

Todas las unidades administrativas mantienen sus archivos en carpetas de
argolla o presentacion. Algunas areas cuentan con mobiliario para resguardar
archivos, pero no disponen de espacio en oficinas, por lo que las cajas de
archivo se encuentran en distintos lugares del CECUT.

4.2. Alcance

El PADA 2023 es de aplicacion general para todas las unidades administrativas
e integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Compania Operadora
del Centro Cultural y Turistico de Tijuana, S. A.de C. V.

Se enfoca en los aspectos esenciales a nivel estructural, documental y
normativo, que requieren atencion.

La implementacion del PADA 2023 tendra como beneficios palpables:

e El personal responsable del Sistema Institucional de Archivos,
capacitado.

e Losinventarios de archivo anterior a 2005, actualizados y validados.

e ElInventario de Archivo de Tramite, actualizado y validado.

e El Archivo de Concentracion en funcionamiento, con espacios que
cumplen los estandares basicos.

e ElSistema Automatizado de Gestion Documental, en funcionamiento en
las areas generadoras de archivo. G—
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4.3. Entregables

El PADA 2023 permitira contar al cierre del ejercicio con seis entregables:

Entregables

1. El personal de areas sustantivas y los responsables de archivo,
capacitados en aspectos basicos.

2. Inventario para Baja Documental previo a 2005, de areas sustantivas
y comunes.

Inventario de archivo contable para Baja Documental, previo a 2005.

N[

Expedientes de Archivo de Tramite clasificados, etiquetados e
inventariados.

5. Sistema Automatizado de Gestion Documental en funcionamiento,
Instalado en las areas generadoras de archivo.

6. Espacio adicional acondicionado para Archivo de Concentracion,
gue cumpla los estandares basicos.

4.4 Actividades

El PADA 2023 contempla llevar a cabo las siguientes actividades:

Actividades

Capacitacion basica en materia de archivos a todo el personal y taller para
responsables de Archivo de Tramite.

Revision y cotejo por las areas sustantivas de inventario de archivo
existente previo a 2005 y llenado del formato vigente para Baja
Documental.

Revision y cotejo por las areas comunes de inventario de archivo existente
previo a 2005y llenado del formato vigente para Baja Documental.

Revision y complementacion por la Gerencia de Recursos Financieros, de
inventario de archivo contable existente previo a 2005 y llenado del
formato vigente para Baja Documental Contable.

Etiguetado de los expedientes de Archivo de Tramite acorde con el CGCA.
Llenado y validacion del inventario respectivo.

Instalacion e implementacion del Sistema Automatizado de Gestion
Documental en las areas generadoras de archivo, por personal de la
Gerencia de Informatica.

Trabajos de acondicionamiento de un espacio adicional para el Archivo de
Concentracion, por personal de la Gerencia de Servicios Generales.
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Para que el personal se sensibilice y dimensione la relevancia de los archivos
institucionales se pretende que el personal realice en linea el curso Gestion
Documental en la Administracion Publica Federal, que ofrece la Secretaria de
la Funcion Publica, mediante el Sistema de Capacitacion Virtual para los
Servidores Publicos (SICAVISP).

La Coordinacion de Archivos impartira un curso para facilitar a todo el personal
la comprension de la terminologia archivistica basica, las caracteristicas de los
documentos, su ciclo vital, los procesos técnicos archivisticos, los instrumentos
de control archivistico y la normatividad aplicable en este rubro a la Entidad. A
los responsables de Archivo de Tramite se les ofrecera un taller que los
familiarice con el Sistema Institucional de Archivos y las funciones de cada uno
de sus componentes, asi como con los procesos archivisticos que les
corresponde, para que los lleven a cabo sin dificultad. (Se anexan temarios).

Se atenderan de inmediato las recomendaciones que, en su caso, emita el
Archivo General de la Nacion respecto de las versiones 2022 del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA) y del Catalogo de Disposicion Documental
(CDD) que se remitieron en septiembre.

Es imprescindible para el CECUT obtener el visto bueno del CGCA, asi como el
registro y validacion del CDD, a efecto de cumplimentar una obligatoriedad
normativa omitida en las pasadas administraciones y tener fundamento para
la disposicion documental institucional procedente.
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Para implementar el PADA 2023 se consideran los recursos humanos y materiales que permitan llevar a
cabo cada una de las actividades que se contemplan. Se detallan en la tabla siguiente.

4.5.1 Recursos humanos

Funcién

Descripcion

Responsabilidad

Persona
Puesto

Jornada
laboral

asignada

VIEA

Impartir capacitacion basica a todo el Coordinador de 2 - 3 miércoles
Capacitar al personal personal, taller a responsables de RACA archivos / Asistente 1 8 meses
en materia archivistica |Archivo de Tramite y elaborar reporte de archivos 1 2 sesiones
de participantes por Subdireccién. de 2 horas
i i i . , Auxiliar de Archivo
Va!|dar Inventario para Verificar cada folder por nombre o . 1 Martes a
baja documental, " . ; RAC (Aprendices del ;
. . documento, afilo y ndmero de hojas en jueves
previo a 2005, de areas . . CECUT
. original y copia ) 2 4 horas
sustantivas
Va!|dar Inventario para |\ o ificar cada folder por nombre o Auxiliar Prestador de 1 Martes a
baja documental, documento, afio y nimero de hojas en RAT ici i Jueves
previo a 2005, de areas - anoy ) servicio social 2
original y copia.
comunes. 4 horas
Va!ldar Inventario para |\ . ificar cada folder por nombre o Auxiliar Prestador de ! Lgnes a
baja documental - B : o . viernes
contable documento, afio y numero de hojas en RAT servicio social 5
previo a 2005. original y copia. 4 horas
. . Conformar los expedientes de Archivo .
Integrar e inventariar . Un dia por
. de Tramite, con base en el Cuadro Gerentesy
los expedientes que S A - semana
) General de Clasificacion Archivistica RAT coordinadores 27
cada area produzca, .
: 2022. Llenar y validar el formato de
usey reciba. : . 1hora
inventario
'”“_P'e”.‘?”tar laA Instalar y supervisar el correcto Gerente de 1 !
utilizacion del Sistema ) : L . - Viernes
X funcionamiento cotidiano del sistema DG /SDA Informatica
automatizado de en las dreas generadoras de archivo d 1 3 horas
Gestion Documental. 9 Programador
Acondicionar un Apllcauon de pmturg en.muros,. ) Gerente Servicios ] Un dia por
espacio adicional para pintura epoxica en piso, instalacion de SDA Generales semana
resquardo de archivos ldmpara LED de doble tubo, Auxili 2
9 " | adecuacién de instalaciones eléctricas. uxifiares 1 hora
) ) 2023
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4.5.2 Recursos Materiales |

Costo unitario

Cantidad Material (M.N.) Total
50 Caja de archivo, tamano carta 42.00 2,100.00
4 Caja de guantes de latex 120.00 480.00
5 Caja de Cubrebocas 145.00 725.00
1 Caja de mandiles desechables 450.00 450.00
10 Caja de félder manila tamano carta 105.00 1,050.00
5 Caja de félder manila tamano oficio 130.00 650.00
3 Plumones negros tinta permanente 12.00 36.00
5 Caja de clips con cubierta de plastico 45.00 225.00
2 Cubeta de 19 Its. pintura vinilica 2,643.52 5,287.04
4 Lampara LED de 3 pies de largo 120.00 480.00

TOTAL $ 11,483.04
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4.6 Tiempo de implementacion.
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El periodo para llevar a cabo el PADA 2023 comprende 11 meses del ano, tiene como fecha de inicio el
15 de enero y de conclusion el 15 de diciembre.

4.6.1 Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA O CAL

NDARIO DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO 2021

NUmM NIVEL ASUNTO ACTIVIDAD
Realizacion de curso basico y taller
1 Programa de Capacitacion para personal de areas sustantivas y
STRUCTURAL responsables de Archivo de Tramite.
£ Acondicionamiento de un espacio Aplicacion de pintura en muros,
2 adicional para resguardo de pintura epdxica en piso, ldmparas
archivos LED, adecuacién de instalaciones.
Revision y cotejo por las areas
Inventario para Baja Documental sustantivas de inventario de archivo
3 . p . existente previo a 2005.
previo a 2005, de areas sustantivas Llenado y validacién del formato
vigente aplicable.
Revision y cotejo por las areas
- - comunes de inventario de archivo
4 NIVEL Inven_ﬁtarlo para Beija Documental existente previo a 2005,
DOCUMENTAL previo a 2005, de areas comunes Llenado y validacion del formato
vigente aplicable
Revision y cotejo por la Gerencia de
: . Recursos Financieros de inventario
5 Inventario para) Baja Documental de archivo existente previo a 2005.
Contable, previo a 2005 Llenado y validacion del formato
vigente aplicable
Integracion, clasificacion, etiquetado
y foliacién de expedientes. con base
6 Expedientes de Archivo de Tramite en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2022.
Llenado y validacion del Inventario.
NIVEL . . - - )
7 | DOCUMENTAL Sistema Automatizado de Gestion Implementacion del sistema en las
Documental areas generadoras de archivos.
DIGITAL
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4.7 Costos

Implementar el PADA 2023 representa para la entidad ejercer en el presente
ano fiscal un gasto minimo porque se cuenta con insumos y materiales
adquiridos previamente. El acondicionamiento de espacios y el programa
informatico no representaran gastos por servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios, debido a que personal de la plantilla laboral los llevara
a cabo.

5. Administracion del PADA

En cumplimiento con lo dispuesto en el Capitulo 1V, articulo 28, fraccion Il de
la Ley General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico se sometid a consideracion de la Direccion General para su
autorizacion, publicacion en la pagina web institucional y, divulgacion entre el
personal de la entidad.

5.1. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el area coordinadora de archivos, la Unidad de
Correspondencia, los responsables de Archivo de Tramite y de Archivo de
Concentracion se haran a través de correo electronico, reuniones de trabajo en
linea y presenciales.

La atencion a las solicitudes de asesoria se hara en estricto orden, con base en
la fecha y hora de recepcion de la solicitud y las sesiones seran agendadas por
la Coordinacion de Archivos, de comun acuerdo con el drea solicitante.

5.2. Reporte de Avances

Se solicitaran de forma mensual reportes de avance a los responsables de
Archivo de Tramite. Durante los primeros tres dias habiles posteriores al
término de cada trimestre se llevara a cabo una reunion en la que se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados obtenidos.
- Problematicas presentadas y acciones propuestas para superarlas.
- Nuevos riesgos posibles y medidas requeridas.
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La Coordinacion de Archivos elaborara trimestralmente un reporte general de
avances de acuerdo con el punto 4.6.1. Cronograma de Actividades, que
formara parte del informe que la titular de la entidad someta a consideracion
del Consejo de Administracion y podra presentarse ante el Comité de
Transparencia.

5.3. Control de cambios

Al concluir cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en
el presente programa, con el proposito de realizar los ajustes en los recursos,
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

6. Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian impedir que se
alcancen los objetivos contemplados en el programa, por lo que es necesaria
su identificacion y adecuada administracion, a fin de disminuir la probabilidad
de su ocurrencia.

6.1. Identificacién de riesgos

- Normatividad interna desactualizada (manuales de organizacion
y de procedimientos.)

- Insuficiente personal dedicado a las actividades de archivo
que ocasione retrasos en los avances programados.

- Insuficiente infraestructura fisica que cumple los estandares para el
resguardo de archivos.

- Inexistencia de personal operativo en la Coordinacion de Archivos.
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6.2 Anadlisis de riesgos

Analisis de riesgos en materia de archivos en el CECUT

Probabilidad Impacto
Baja | Media | Alta | Leve | Moderado | Fuerte

Riesgo

Normatividad interna
desactualizada
Personal
desinteresado en
tareas de archivos
Continuidad de
contingencia sanitaria
Instalaciones
inadecuadas para
resguardo de archivos
Insuficiente personal
para funcionamiento
de la Coordinacion de
Archivos.
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