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Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos, se elabora el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual sera
publicado de manera anual en la pagina web institucional. Este Plan contempla las
actividades que llevard a cabo la Coordinacién de Archivos del Centro de Capacitacion
Cinematogrdfica, A.C., a través del Departamento de Servicios, durante el ejercicio 2026,
con el objetivo de fortalecer, actualizar y mejorar de forma continua los servicios
documentales y archivisticos de la Institucion. EI PADA establece acciones de alcance
institucional que involucran a las unidades documentales que conforman el Centro, a través
de la participacién activa de las personas Responsables de los Archivos de Tramite y de
Concentracién, quienes deberan considerar en su planeacién anual las acciones necesarias
para el adecuado desarrollo archivistico. Asimismo, el presente Plan integra los elementos
de planeacién, programacién y evaluacién que permiten impulsar el desarrollo ordenado
de los archivos, en cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de Archivos,
asi como de aquellas relacionadas con la transparencia, la rendicién de cuentas y el
combate a la corrupcién. Para ello, se implementarédn acciones permanentes y de mejora
continua, apoyadas en el Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad de consolidar

servicios archivisticos eficientes y de caiidad.
INTRODUCCION

Derivado de la publicacién y actualizacién de la normatividad en materia de archivos
aplicable a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Ley
General de Archivos establece las bases para la organizacién y el funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos, asi como el conjunto de funciones, procesos, procedimientos
y técnicas que rigen la gestién de los archivos publicos gubernamentales; en este contexto,
el Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C., a través de la Coordinacion de Archivos, y
en cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos y en los
Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal, elabora el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente
al ejercicio 2026, el cual constituye un instrumento de planeacién estratégica mediante el
cual se establecen los criterios, acciones y metas orientadas al fortalecimiento del sistema
archivistico institucional, integrando los elementos de planeacién, programacion vy
evaluaciéon necesarios para el desarrollo ordenado y eficiente de los archivos, bajo un
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proactiva de la informacidn, que permite definir prioridades institucionales y consolidar una
gestién documental que contribuya a la transparencia, la rendicién de cuentas y la mejora

continua.
DEFINICION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacién elaborado
por el Area Coordinadora de Archivos mediante el cual se establecen acciones de caracter
institucional orientadas a la modernizacidn, fortalecimiento y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, definiendo las bases normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacidn de estrategias que permitan optimizar los procesos
de organizacién y conservacién documental en los archivos de trdmite y de concentracion.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de planeacién que permita regular de manera sistematica y
eficiente las acciones institucionaies en materia archivistica ai interior dei Centro de
Capacitacion Cinematogréfica, A.C., a fin de garantizar la adecuada organizacion,
localizacién, recuperacién, transferencia, conservacion e intercambio de la informacion, en
estricto apego a la normatividad aplicable.

OBJETIVO ESPECIFICO

» Informar oportunamente al Archivo General de la Nacién la ratificacién o, en su caso,
la actualizacién de la persona responsable del Area Coordinadora de Archivos,

fortaleciendo la certeza institucional y la continuidad en la gestion archivistica.

o Actualizar y fortalecer los instrumentos de control y consulta archivistica, V%
incorporando criterios de administracién de riesgos archivisticos, proteccion de los
derechos humanos y de los derechos derivados del manejo documental, a fin de 71_/
garantizar una gestién documental confiable, accesible y segura.

o Mantener permanentemente actualizado el directorio de las personas Responsables
de los Archivos de Tréamite de las Unidades Administrativas y del Archivo de &

Concentracién, favoreciendo la coordinacién institucional y la adecuada atencion d
los procesos archivisticos.
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o Fortalecer y actualizar el Inventario General de Documentos correspondiente al
ejercicio 2026, como herramienta que permita identificar riesgos en el manejo
documental, asequrar la correcta conservacién de la informacion y facilitar su
localizacién y acceso.

o Brindar asesorfa técnica continua a las personas Responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas, promoviendo prdcticas archivisticas
alineadas a la normatividad vigente, la proteccién de los derechos humanos y la
apertura proactiva de la informacion.

JUSTIFICACION

En la etapa de regulacién archivistica, el Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C. ha
disefiado el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en atencién a lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacién, como un instrumento que permite implementar de manera
sistemdtica estrategias orientadas a fortalecer y mejorar los procesos de organizacion,
conservacion y gestién documental; lo anterior facilita que las unidades administrativas del
Centro cumplan de forma oportuna y eficiente con las disposiciones establecidas en id
normatividad vigente y en la Ley General de Archivos, contribuyendo al desarrollo ordenado
de los archivos institucionales y al fortalecimiento de la transparencia, la rendicion de
cuentas y la adecuada administracién de la informacion.

MARCO LEGAL

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de Austeridad Republicana.

o Ley Federal de Entidades Paraestatales.

o Ley General de Archivos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Codigo Civil Federal.

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de
Poder Ejecutivo Federal. /

o Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de > ‘
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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o Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion de los Archivos.

o Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales que establecen el modelo
organizacional y de operacién de las Unidades de Administracion y Finanzas de la
Administracion Pdblica Centralizada y Paraestatal de 30 de septiembre de 2024.

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, el Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C. cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, el cual se integra por
el Area Coordinadora de Archivos, los Archivos de Tramite, el Archivo de Concentraciony el
Archivo Histérico, que operan de manera articulada para garantizar la correcta gestion

docuimental a i largo del cicio vitai de os docuinentos.

En el marco del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se describen las
funciones y responsabilidades de cada uno de los componentes que conforman el Sistema
Institucional de Archivos, a fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, la adecuada organizacion y conservacién de los documentos, asi como el acceso a
la informacidn, la transparencia y la rendicion de cuentas

COORDINACION DE ARCHIVOS

capacitacién dirigidas a las areas que integran el Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C., orientadas a la correcta aplicacién de la normatividad
archivistica vigente, la gestién documental, la teoria archivistica y la elaboracion de

' los instrumentos de control archivistico, tales como el Inventario General de Archivo
de Tramite por expediente y la Gufa de Archivo Documental. —k
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o Brindar asesorfa técnica a las personas Responsables de los Archivos de Tramite, a
fin de establecer de manera clara y oportuna los criterios y requisitos para la
transferencia de los documentos que hayan concluido su vigencia documental,
tomando como referencia el Catdlogo de Disposicion Documental del Centro
(CADIDO), hacia el Archivo de Concentracion.

e Mantener actualizado el Catalogo de las personas Responsables de los Archivos de
Tramite del Centro, mediante su designaciéon formal a través de oficio, con el
propésito de fortalecer la coordinacién institucional y asegurar la continuidad de los
procesos archivisticos.

o Elaborar y difundir una guia practica en materia archivistica, que sirva como
herramienta de apoyo para las dreas que interacttian con los archivos del Centro,
facilitando la aplicacién homogénea de los procesos de organizacion, conservacion
y gestion documental.

o Integrar y acluaiizar las Fichas de Valoracion Documentai de lds dreds cuya
documentacién presenta valores primarios, estableciendo criterios técnicos sobre
las circunstancias de creacién y el andlisis de contenido, que permitan identificar de
manera objetiva los documentos con valor histérico permanente.

ARCHIVO DE TRAMITE

o Participar activamente en las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
de Archivos, con el propdsito de fortalecer la normalizacién de los procesos de
recepcién, registro, apertura, integracién, trémite y cierre de expedientes, conforme
a lo establecido en la Ley General de Archivos, los Lineamientos Generales para la ‘
Organizacién y Conservacién de los Archivos y los Lineamientos vigentes para la }/
creacion y uso del Control de Documentos.

o Aplicar de manera homogénea los criterios y procedimientos archivisticos

establecidos, adoptando una estrategia de coordinacién institucional que permita /,,
atender de forma oportuna y eficiente las disposiciones normativas en materia J
archivistica durante el ejercicio 2026. e
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

o Recibir y validar los expedientes transferidos por los Archivos de Tramite, conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al Catdlogo de Disposicién
Documental vigentes, verificando su correcta integracién, orden y estado de

conservacion.

o Organizar, custodiar y conservar los expedientes semiactivos bajo su resguardo,
garantizando su integridad, control, localizacién y disponibilidad para la atencién de
consultas de caracter administrativo, juridico o fiscal, de conformidad con la
normatividad archivistica aplicable. ‘

o Aplicar de manera sistematica los instrumentos de control y consulta archivistica,
manteniendo actualizados los inventarios de transferencia, inventarios
documentales y los registros de localizacion de expedientes.

o Coordinary dar seguimiento a los procesos de valoracién documental, en conjunto
con la Coordinaciéon de Archivos y las, areas generadoras, con el objetivo de
determinar los plazos de conservacién, |la procedencia de la transferencia secundaria
0, en su caso, la baja documental, conforme a lo establecido en la Ley General de

Archivos.
o Preparary ejecutar las transferencias secundarias al Archivo Histérico, asi como los %

procedimientos de baja documental autorizados por las instancias competentes,
asegurando el cumplimiento de los dictdmenes, actas y disposiciones normativas
correspondientes.

ACCIONES ORGANIZACION Y NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

OBJETIVO. Dar seguimiento a la entrega de los instrumentos de control y continuar con la

actualizacién de los instrumentos de consulta archivistica con los que se cuenta; asi mismo, ﬁ?
mantener actualizados los procedimientos archivisticos en apego a la base legal esta b]ecﬁi( P
en materia de archivos y transparencia.
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ACCIONES EN MATERIA DE ARCHIVO.

s Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, como instrumento
rector de la planeacién archivistica institucional.

o Actualizar de manera permanente el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
el Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO), asegurando su alineacién con la
normatividad archivistica vigente.

o Mantener actualizado el Catdlogo de las personas Responsables de los Archivos de
Tramite, mediante el registro y control de la informacién correspondiente en la base
de datos institucional.

o Realizar visitas de acompafiamiento técnico a los Archivos de Tramite, con el objetivo.
de brindar asesoria y capacitacion para el adecuado manejo, organizacién y control
de la informacién documental.

o Actualizar el Calendario de Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion,
conforme a los plazos de conservacién y vigencias documentales establecidas.

e Dar seguimiento a la implementacion del programa "Redicia para Leer”, en
coordinacién con el drea de Recursos Materiales y Servicios, como parte de las
acciones de disposicién final responsable de la documentacién autorizada.

o Implementary dar seguimiento a los procedimientos de baja documental, conforme
al Calendario de Bajas Documentales autorizado por el Archivo General de la Nacién,
asegurando el control, registro y trazabilidad de las mismas.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO!DEL CENTRO DE CAPACITACION CINEMATOGRAFICA A'C. 2026

Actividad

Accion

Justificacion (Marco juridico)

Nombramiento de enlaces de Archivo de | Designar mediante oficio a las personas responsables de los | De conformidad con los articulos 21 y 22
Tramite Archivos de Trémite en cada 4rea administrativa, de la Ley General de Archivos, que
1 establecen la integracién ¥
funcionamiento del Sistema [nstitucional
de Archivos.
Nombramiento del responsable del Archivo de | Designar a la persona encargada del Archivo de Concentracién y | En cumplimiento de los articulos 21 y 23
Concentracién y Oficialia de Partes de la Oficialia de Partes conforme a la estructura orgdnica | de la Ley General de Archivos, relativos a
= institucional. la organizacién, control y resguardo de
los archives semiactivos.
(I Flahnraridn v pl\hﬁr‘ar‘i(‘m dal PADA 2N2A | Flahnrar aprnh:r v r\l]hlirar al Plan Annal de Necarralla | Fn anenn a Ing artirilng 23 24 75 v 9 e |
Archivistico correspondiente al ejercicio 2026. la Ley General de Archivos, que
3 establecen la planeacién archivistica
anual.
En atencién a las obligaciones de
Elaboracidn y publicacién del Reporte Anual del | Elaborar y difundir el reporte anual sobre el grado de | sequimiento y evaluacién previstas en la
% PADA 2026 cumplimiento de las acciones previstas en el PADA 2026. Ley General de Archivos y la normatividad
aplicable. *r/
Conforme a los artfculos 23y 24 de la Ley
5 Actualizacién de instrumentos de control | Revisar y actualizar el Catdlogo de Disposicién Documental y el | General de Archivos, que establecen la
archivistico Cuadro General de Clasificacian Archivistica. obligacién de contar con instrumentos
archivisticos actualizados. %,«
N
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL CENTRO/DE CAPACITACION CINEMATOGRAFICA'A'C, 2026

Actividad

Accion

Justificacion (Marco juridico)

Trémite de bajas documentales Gestionar ante el Archivo General de la Nacién las bajas | De conformidad con los articulos 31, 32 y
documentales autorizadas conforme al calendario institucional. 33 de la Ley General de Archivos y los
b lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacion.
Implementacién de criterios de valoracién | Elaborar y someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario los | Conforme alos articulos 28y 29 dela Ley
4 documental criterios de valoracién documental. General de Archivos, relativos al proceso
de valoracién documental y al Grupo
Interdisciplinario.
Elaboracién del Reglamento Interno del | Elaborar y formalizar un Reglamento Interno que requle la | Enobservancia de los articulos 11,21y 23
' | premive ! eorsabilidadecarchivisiions, oo iz Lay Gangbal dz Archives gue
8 establecen la obligacion de normar la
gestién documental institucional,
Valoracién documental para disposicion final | Realizar procesos de valoracion documental para determinar la | En cumplimiento de los articulos 28, 29y
g baja documental o transferencia secundaria. 31 de la Ley General de Archivos, relativos
a la valoracién y destino final de los
documentos.
De conformidad con el articulo 11 de la
10 Mejora de infraestructura y condiciones | Implementar acciones para mejorar las condiciones fisicas y Ley General de Archivas, que establece la
ambientales ambientales de los espacios destinados a archivos. obligacién de garantizar la conservacion
documental.
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Actividad

Cultura

Accion

ROLLO ARCHIVISTICO DEL CENTRO/DE CAPACITACION CINEMATOGRAFICA AIC. 2026

|ustificacién (Marcoijuridico)

Conservacién fisica de expedientes Retirar clips, grapas y broches metdlicos de los expedientes para | Enapego a los principios de
" preven'ir su deterioro. conservacion e integridad documental
previstos en el articulo 11 de la Ley
General de Archivos.
Organizacién e identificacién documental Completar la organizacién, clasificacién e identificacién de la De conformidad con los articulos 23 y 24
12 documentacién conforme a los instrumentos archivisticos de la Ley General de Archivos, relativos a
vigentes. la gestién documental eficiente.
Implementacién de conservacién preventiva | Ejecutar un plan de canservacién preventiva que incluya limpieza, | Conforme al articulo 11 de la Ley
| control ambiental y medidas de prevencidn de dafics 2l acervo 1 General de Archives, que establece
i3 aocumentai. mealaas para ia preservacion y
conservacion del patrimonio
documental.
Refrendo del Registra Nacional de Archivos | Realizar el refrendo anual del Registro Nacional de Archivos Conforme a lo dispuesto en el Capitulo
2026 correspondiente al ejercicio 2026 ante el Archivo General de la Vi de la Ley General de Archivos..
14 Nacién.
Gestién de respaldo de informacién Implementar el respaldo periddico de la informacién contenida En cumplimiento en el articulo 11 de la
institucional en los equipos de computo de todas las dreas administrativas, a Ley General de Archivos, asi como de las
15 fin de garantizar la integridad, disponibilidad y conservacién de la | disposiciones aplicables en materia de
documentacion institucional. ' control interno y gestién documental.
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La ejecucion del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 requiere del
compromiso activo y corresponsable de las areas que integran el Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C,, bajo la coordinacién y seguimiento del Area Coordinadora de
Archivos 'y del Archivo de Concentracién, quienes supervisaran su cumplimiento y
promoveran acciones de mejora continua. El seguimiento periédico de las actividades
establecidas permitiré identificar dreas de oportunidad, fortalecer los procesos archivisticos
y realizar los ajustes necesarios para atender de manera oportuna los retos que se
presenten en el ambito de la gestién documental. Con este documento, el Centro de
Capacitacion Cinematografica, A.C. reafirma su responsabilidad institucional en la
adecuada gestion de su acervo documental, promoviendo una administracion eficiente, la
proteccion del patrimonio documental y el acceso oportuno y transparente a la informacién.

Las firmas que obran en la presente validan la formalidad plan anual de desarrollo
archivistico del Centro de Capacitacion Cinematografica A.C. 2026, en cumplimiento de los
articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley'General de Archivos, conforme a lo acordado en la Primera
Sesion Ordinaria del\GIVA celé¢brada el 29 de Enero de 2026.

a Hernandez Lcdo. D onio Martinez
dor de Archivos Responsable del A hivo de Concentracién

: (ﬁcovarrubias

C.P. Miguel Angel
Presidente y Coor

rnelas Bermudez
idente del Comité de
Transparencia

Llavcun Prace

Mtra. Stephanie Eugenia Brewster Lcda. Claudia Maria del Socorro Prado Valencia
Ramirez Subdirectorg,de Diyulgacion £ Investigacién
Subdirectora Académica.
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