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PRESENTACION

Elpresente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se elabord en el marco de las funciones
para el responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecidas en los articulos 25 y 30,

fraccion Ill de la Ley de Archivos del estado de Yucatan, los cuales a su tenor establecen lo
siguiente:

o

Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberan
elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrdnico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El Programa anual deberé privilegiar la
implementacidn y funcionamiento del sistema institucional.

Articulo 30.- El responsable del Area Coordinadora de Archivo tendrd las siguientes
funcicnes:

/.

i

. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado el programa
anual.

”

Es porello que, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Fideicomiso Publico para
la Administracion del Palacio de la Musica, se establecen las acciones y estrategias a
emprender para desarrollar y consalidar en la entidad un sistema de archivo que garantice la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que generen y posean las unidades administrativas de la entidad con
motivo de sus funciones.

Cabe sefalar que el presente Programa de Desarrollo Archivistico esta basado en los Criterios
para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, primera edicion México, Julio 2015,
emitido porel Archivo General de la Nacién, ademas de contemplar la normatividad archivistica
aplicable.

Asimismo, la correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos, permitira dar
cumplimiento a los principios en materia de transparencia establecidos en los articulos 12 y 13
dela Ley General de Transbarencia y Acceso a laInformacion Publica, mismos que establecen
lo siguiente: ‘

“Articulo 12. Toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o
en posesion de los sujetos obligados es publica y serd accesible a cualquier persona,
para lo que se deberan habilitar todos los medios, acciones y esfuerzos disponibles en
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los términos y condiciones que establezca esta Ley, la Ley Federal y las
correspondientes de las Entidades Federativas, asicomo demas normas aplicables.

Articulo 13. En la generacién, publicacion y entrega de informacion se debera garantizar
que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atendera las
necesidades del derecho de acceso a la informacion de toda persona.”

En este sentido, el Sistema Institucional de Archivos en cuestion permitira contar con
documentos de archivos ordenados, identificados, clasificados y conservados de manera
homogeénea, lo cual garantizara el derecho Constitucional de toda persona a acceder a
informacion publica, asi como con el principio de maxima publicidad de los sujetos obligados.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos cuyo uso y consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de la entidad y que permanecen en &l hasta su
disposicién documental.

Archivo histérico: Alintegrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo de tramite: Alintegrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicio de las atribuciones y funciones de la entidad.

Area de Coordinador de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
Cumpllm|ento de las disposiciones en materia de gestién documental y administraciéon de
archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Area productora de la documentacién: La direccion general y demas unidades
administrativas que conforman la entidad, segun la estructura orgénica establecida en el
-articulo 5 del Acuerdo FIPAPAM 2/2020 por el que se expide el Estatuto Orgénico del
Fideicomiso Publico para la Administracion del Palacio de la Masica, mismas que de acuerdo
con sus facultades generan, obtienen, adquieren, transforman y resquardan documentos en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico gue establece los
valores documentales, la V|genz:|a documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivos
desde su produccion o recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en Ias atribuciones y funciones de la entidad.

Director General: Director General del Fideicomiso Publico para la Administracidn del Palacio
de la Musica.

Disposicion Documental: Seleccion sistematica de los expedientes cuyavigenciadocumental
o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias secundarias o bajas documentales.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenadosy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fideicomiso Publico: Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de |a Musica.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por las unidades administrativas
de la entidad, que se identifican con el nombre del este tltimo.
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Grupo Interdisciplinario: Al Conjunto de personas integrado por los Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas al Fideicomiso Publico para la Administracion del Palacio de la
MUsica, que dependen directamente del Director General, asi como de la Titular del Organo
Interno de Control , con finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Guia de Archivo Documental: La descripcion general contenida en las series documentales de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la entidad.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propicien la organizacion,
controly conservacion de los documentos de archivos alo largo de su ciclo vital, los cuales son
la Guia de Archivo Documental, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Clasificacion Documental.

Inventario: Instrumento de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y
permite su localizacion, transferencia o baja documental.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Fideicomiso Publico para la
Administracion del Palacio de la Musica.

RAT: Responsables de Archivo de Tramite.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo basada en las funciones y atribuciones del
Fideicomiso Publico para la Administracion del Palacio de la Musica de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en un expediente de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones desarrollado por el Fideicomiso Publico para
la gestion documental.

Trasferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo
de concentracion al historico, en este caso, al Archivo General del Estado de Yucatan.

Unidades administrativas: Las Coordinaciones que integran el Fideicomiso Publico para la
Administracion del Palacio de la Musica de conformidad con el articulo 5, fraccion I, del
Acuerdo FIPAPAM 2/2020 por el que se expide su Estatuto Organico.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas

vigentesy aplicables.
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1. MARCO DE REFERENCIA

1L Antecedentes del Fideicomiso Publico en materia de archivos

EI20 de junio de 2018 se expidié el Decreto 631/2018 por el que se regula el Fideicomiso Publico
para la Administracion del Palacio de la Musica, el cual establece que es una entidad
paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Ia
Cultura y las Artes, que tiene por objeto administrar los recursos para el funcionamiento y
consolidacion del Palacio de la Masica como una institucién cultural de promocion, difusion,
investigacion, formacion, desarrollo y preservacion de la musica mexicana.

Asimismo, el 9de octubre de 2020 se publicé en el Diario Oficial del Estado el Acuerdo FIPAPAM
2/2020 por el que se expide el Estatuto Organico del Fideicomiso Publico para la
Administracion del Palacio de la MUsica, a fin de reqular la organizacién y el funcionamiento del
Fideicomiso Publico, asi como establecer su estructura organica y definir las funciones,
atribucionesy obligaciones de las unidades administrativas que lo integran.

Por su parte, el 15 de junio de 2018 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto
por el que se expide la Ley General de Archivo, que tiene por objeto, entre otros, promover el
uso de metodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos
que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional.

Asimismo, el 24 de junio de 2020 fue publicado en el Diario Oficial del Estado de Yucatan el
Decreto 248/2020 por el que se emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan de observancia
general en todo el Estado, y que tiene por objeto establecer los principios y bases generales
paralaorganizaciony conservacion, administraciony preservacion homogénea de los archivos
en posesion de los sujetos obligados, dicha ley entré en vigor el 21 de diciembre de 2020.

Actualmente, el Fideicomiso Publico no cuenta con un Sistema de Archivo formal, portanto, a
fin de cumplir con las obligaciones correspondientes, es necesario que durante el ejercicio
2021 se establezcan e implementen, a la brevedad, los elementos indispensables que lo
conforman, tales como el Programa Anual, el Grupo Interdisciplinario, el Catalogo de
Disposicion Documental, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, entre otros.

El presente Programa Anual tendrd como objeto garantizar el cumplimiento de los objetivosy
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, y definird las prioridades institucionales integrando los recursos economicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de

&
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organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos para la
correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos.

1.2 Situacion actual
Sistema Institucional de Archivos.- En cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 70 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan, en relacion con el articulo 5 del Acuerdo FIPAPAM
2/2020 por el que se expide el Estatuto Orgéanico del Fideicomiso Publico para la
Administracion del Palacio de la Musica, el Grupo Interdisciplinario de la entidad se conforma
de la siguiente manera:

i § s

Abog.-Sheina Gaviota Serritos | Coordinadora de ervicios Juridicos y
Tovar Transparencia del Fideicomiso Publico

C.P. Beatriz Fernandez Lavalle | Coordinadora Administracion y Finanzas
del Fideicomiso Publico

Ing. Gerardo Denis Gomez Coordinador de Servicios Juridicos y
Transparencia del Fideicomiso Publico

E.H.M. Adela Maria Urban Coordinadora de Programacion Artistica
Flores del Fideicomiso Publico
L.P. Elena Martin Lopez Coordinadora de Ventas y Relaciones
Publicas del Fideicomiso Publico
L.D.G. Esmeralda Castilla Coordinadora de Disefio y Comunicacion
Acosta del Fideicomiso Publico

C.P. Karla Yesenia Martinez | Titular del Organo de Control Interno del
Keb Fideicomiso Publico y Comisaria Publica
designada por la Secretaria de Ia

Contraloria General. ,

Adicionalmente al Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso Publico, otra instancia normativa
en materia de archivo de acuerdo con la ley General y Estatal en la materia, es el Area
Coordinadora de Archivos, cuya Titular es la Abog. Sheina Gaviota Serritos Tovar, guien fue
nombrada por el Director General del Fideicomiso Publico mediante oficio
FIPAPAM/DG/128/2020 de fecha veintiocho de diciembre de 2020.

Ahora bien, para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, se
contempla las siguientes areas normativas y operativas: correspondencia, archivo de tramite
de cada unidad administrativa y archivo de concentracion, para lo cual se han realizado los
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NOMBRE AREA OPERATIVA DEL SIA OFICIO DE DESIGNACION
| i : 1 Responsable del Areade
C. Sofia Angélica Canul luit 3 FIPAPAM/DG/135/2020
Correspondencia

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacion
de Servicios Juridicos y FIPAPAPAM/DG/131/2020
Transparencia del

Abog. Sheina Gaviota
Serritos Tovar

Fideicomiso Publico

Responsable de Archivo de
P AN Tramite de la Coordinacion
Ing. Gerardo Denis Gémez i FIPAPAM/DG/132/2020
de Servicios Generalesy

Operaciones

Responsable de Archivo de
L.D.G. Esmeralda Castilla Tramite de la Coordinacién

: / N ] FIPAPAM/DG/133/2020
Acosta de Diserio y Comunicacion

del Fideicomiso Publico

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacién
L.P. Elena Martin Lépez de Ventas y Relaciones FIPAPAM/DG/134/2020
Publicas del Fideicomiso
Pablico
Responsable de Archivo de.
L.P. Angélica Cherrite Tramite de la Coordinacién

L ' A i FIPAPAM/CPA/001/2020
Rivero Gonzalez de Programacién Artistica

del Fideicomiso Publico

Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacion

C. Sofia Angélica Canul luit de Administraciony FIPAPAM/CA/097/2020
Finanzas del Fideicomiso

] Publico
Abog. Sheina Gaviota Responsable de Archivo de ;
' ¥ FIPAPAM/DG/130/2020
Serritos Tovar Concentracion

Ahora bien, de conformidad con los articulos 22, fraccion I, inciso d)y 38 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan y en virtud de no contar con la capacidad técnica y presupuestal, el
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Archivo General del Estado, fungira como archivo historico de los expedientes del Fideicomiso
Publico que por sus caracteristicas y de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental
deban formar parte del acervo historico del Estado.

En ese sentido, cabe sefalar y puntualizar que el Fideicomiso Publico cuenta con personal
limitado para el desarrollo de sus propias funciones, lo cual complica la integracion del Sistema
Institucional de Archivos, asi como del Grupo Interdisciplinario, ya que, como se puede
advertir, tanto los responsables del Archivo de Tramite como el de Concentracion,
Correspondencia y el Area Coordinadora de Archivos, son en su totalidad servidores publicos
con funciones inherentes a sus cargos y no especializados en materia de archivo. Por tanto,
durante el ejercicio 2021, el Area Coordinadora de Archivos brindara asesoria técnica de la
operacion de los archivos de manera permanente al personal designado para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones.

Por su parte, los documentos que deberian integrar el archivo de tramite, asi como el archivo

de concentracion del Fideicomiso Publico se encuentran resguardados en las oficinas
administrativas del Palacio de la Musica, en el sequndo piso del predio ubicada en la calle 58

numero 497 por la calle 59 del Centro de esta ciudad de Mérida, Yucatéan, C.P. 97000, espacio =
que cuenta con el mobiliario basico de estanteria y de oficina para el desempefio de las
funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria; no obstante, hasta el
momento, no se encuentra organizado correctamente debido a que el fideicomiso publico aun

no cuenta con un Catalogo de Disposicion Documental ni las demas herramientas requeridas

para laimplementacion del Sistema Institucional de Archivos.

1.3. Problematica

Para la correcta implementacion del Sistema Institucional de Archivos requiere de espaciosy
mobiliario adecuado dentro de las oficinas administrativas del Palacio de la Musica, para
organizar, clasificar y resguardar los documentos generados por las unidades administrativas
de |z entidad.

Cabe mencionar que el presente programa implementara acciones tenientes para organizar,
clasificar, administrar y conservar documentos en carpetas debidamente etiquetadas de
conformidad con las disposiciones normativas en materia de archivos, por lo que se requerira
de dicho material de papeleria y archivo para cada unidad administrativa del Fideicomiso
Publico.

Porsu parte, se deberan crear e implementar los siguientes instrumentos de control y consulta

archivistica:
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I.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Debera contener el fondo, secciones, y
series necesarios para la clasificacion de los expedientes generados con base a las
atribuciones, facultades y funciones de cada una de las unidades administrativas del
Fideicomiso Publico e identificados mediante una clave alfanumérica.

II. Catalogo de Disposicion Documental. Con la integracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Fideicomiso Publico, serad obligatorio la creacién del
Catalogo de Disposicién Documental para establecer los plazos de conservacién, la
valoracion primariay el destino final de los expedientes por serie documental.

lll. Guia de Archivo Documental. Una vez integrado el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y del Catalogo de Disposicién Documental, sera necesario la elaboracidn
de la Guia de Archivo Documental, la cual tiene como fin identificar los documentos de
archivo por medio de su descripcion archivistica, enlaque se establecenlos elementos
informativos, se identifica el contexto y el contenido de los documentos en cualquiera
de sus etapas, asi como los productores. Esto se logra con la elaboracion de una
representacion exacta de la unidad de descripcioén y de las partes que la componen
mediante el anélisis, organizacion y registro de la informacion.

IV.  Inventarios documentales. La implementacién del Sistema Institucional de Archivos
contendra la obligacion de remitir al Area Coordinadora de Archivos los inventarios
generalesde archivos de Tramite de cada area productora de la documentacién, lo que
permitird tener el conocimiento de la cantidad de expedientes que estan siendo
generados dentro del Fideicomiso Publico.

Lo anterior resulta sumamente importante, en virtud que el Fideicomiso Publico no cuenta con

la validacion de los Instrumentos de Control Archivisticos a cargo del Archivo General del )
Estado, asi como con los recursos humanos y materiales necesarios para la clasificacién de

los documentos, por lo que actualmente no se han integrado los expedientes y, por tanto, no

se encuentran ordenados, identificados, clasificados y conservados de manera homogénea,

no obstante, durante el ejercicio de 2021 se implementara el Sistema Institucional de Archivo,

asi como la elaboracién de los Instrumentos de Control Archivistico, por lo que se obtendra de ‘
definicion de los procesos técnicos y formatos para la transferencia primaria de los %ﬁ
documentos, iniciando con su ciclo de vida. /

2. Justificacién

Laimplementacion del Programa Anual permitira iniciar con la organizacion de los archivos de
la entidad, crear e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica, como lo es
la guia de archivoy el Catélogo de Disposicion Documental, para lo cual es necesario aplicar las
disposiciones normativas en materia de archivos, regulando el control, administracion y
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conservacion de los documentos con la participacion de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivo del Fideicomiso Publico.

Con la finalidad de desarrollar correctamente el Programa Anual, se deberan implementar
estrategias que aseguren la aplicaciony homologacion de los procesos técnicos-archivisticos
de observancia obligatoria para la entidad desde el inicio del ciclo de vida de los documentos
generados hasta su destinado final, esto es, el control de entrada y salida en la unidad de
correspondencia, su correcta generacion y administracion del expediente en un archivo de
tramite, su guardia precautoria y, en su caso, su conservacion permanente en un archivo
histérico.

Ahora bien, en cuanto al impacto esperado a corto plazo, se espera integrar el Sistema
Institucional de Archivos, asicomo el Grupo Interdisciplinario de la entidad. Se Deberaelaborar
las herramientas archivisticas para iniciar con los procedimientos de organizacion vy
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos generados por las |
unidades administrativas del Fideicomiso Publico.

A mediano plazo, se espera iniciar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que deberan cursar el personal de la entidad para el cumplimiento
de sus obligaciones en materia de archivos. Asimismo, se espera gue las unidades
administrativas en conjunto con la Coordinadora de Archivo inicien los procedimientos
contundentes para depurar, ordenary clasificar aquellos documentos que generen, paralograr
concretizar un Sistema Institucional de Archivo que permita una administracion,
conservacion, gestiony preservaciénde archivos, dandoinicio al ciclo vital de los documentos.

A largo plazo, se espera el funcionamiento integral de la sistematizacion y gestion de los
archivos, esto es, contar con archivos ordenados y clasificados de acuerdo con las
disposiciones en materia de archivo. Asimismo, se espera que el Sistema Institucional de
Archivos funcione adecuadamente y cumpla con sus obligaciones.

En este sentido, el presente programa brinda una solucion a la problematica planteada:
reformar la sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos del Fideicomiso
Publico mediante acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades gue de forma
integra permitan la consecucion de los objetivos de este programa.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Estableceruncronograma de trabajo anualizado para el Fideicomiso Publico apegado al marco
normativoy operativo enmateria de archivos, con el fin de planear metas gue permitan cumplir
Pagina 12 de 21
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con el mandato constitucional de preservar los documentos en archivos actualizados, asi
como concretizar e implementar el Sistema Institucional de Archivo, fomentando entre los
servidores publicos de la entidad una cultura archivistica, asimismo, se pretende optimizar el
proceso de organizacidén y conservacién de los archivos en apego a la normatividad y
lineamientos en la materia con el objetivo de contar con un acervo actualizado que garantice
transparenciay el acceso a la informacion publica.

3.2.  Objetivos Especificos

1. Instalar el Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso Publico.

2. Elaborar la Guia de Archivo Documental, asi como el Catalogo de Disposicion
Documental para su posterior validacion ante el Archivo General del Estado de
Yucatan.

3. Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las series documentales
previstas en el catdlogo de disposicion documental previamente validada por el
Archivo General del Estado de Yucatan.

Integrar el Sistema Institucional de Archivo de la entidad.

5. Fomentar la capacitacion y profesionalizacion en materia de archivo al personal que
integra el Fideicomiso Publico.

__~ B. Sensibilizar a los servidores publicos dela Secretaria General de Gobierno sobre Ia

importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

7. Informar al Director General sobre las necesidades archivisticas que se detecten en el
ejercicio de las obligaciones de archivo, con la finalidad de que realicen las gestiones
necesarias para obtener recursos técnicos, mobiliario, humano, etcétera.

—u 8. Cumplirconlas disposiciones en materia de archivo de conformidad con la Ley General

de Archivos, la Ley de Archivos del estado de Yucatan, asi como los Lineamientos para
la Organizacion y Conservar de Archivos.

\"‘l., -

4. Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, la Coordinacién de Archivos en conjunto con
los responsables de los archivos de tramite y concentracion, asi como el Grupo
Interdisciplinario, se esperan alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica para el
Fideicomiso Publico:

> Contar con el Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso PL’Jinco.\/
> Contar conla Guia de Archivo Documental y el Catalogo de Disposicion Documental del
Fideicomiso Publico. \ '
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» Fomentar la obligacion de jntegrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes. V4

» Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las series documentales

previstas en el catalogo de disposicion documental previamente validada por el
Archivo General del Estado de Yucatan. \/

/

» Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

» Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

4.1.

Actividad

Instalar el Grupo
Interdisciplinario

Capacitar al personal
de la entidad en
materia de archivo

Elaborarlos
Instrumentos de
control archivistico

Calle 58 num. 497 x 59y 60
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México

Requisitos

Integrar e instalar el Grupo
Interdisciplinario con el personal
requerido de conformidad las

disposiciones normativas.

e Integrar y gestionar un

calendario de capacitacion

dirigido al personal del
Fideicomiso Publico.

e Contar con presupuesto.

s Contar con el personal
capacitado para la
elaboracion de los
instrumentos de control

archivisticos.

o Registro y validacion a cargo
del del
Estado de Yucatan.

Archivo General

Requisitos, alcance, entregables y actividades

Alcance

Una vez integrado el Grupo

Interdisciplinario,  éste  podra
reunirse para, en conjunto, realizar
una valoracion documental, asi

como . analizar los procesos Yy

procedimientos institucionales,
para iniciar formalmente con la
del

Institucional de Archivos.

instalacién Sistema

Contar con funcionarios
publicos capacitados para el

desarrollo de sus funciones

como miembros del Sistema
Institucional de Archivo, asi
como del Grupo

Interdisciplinario.

Contar con estos instrumentos

permitirda a las unidades
administrativas, de forma
homologa, clasificar los
expedientes y archivos

generados.
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Entregables
Actas de las Sesiones
celebradas por el Grupo
Interdisciplinario.
Registro y seguimientos

de los acuerdos
adoptados en las
Sesiones celebradas.
Guia de Archivo
Documental

Catalogo de Disposicion
Documental

Constancias de los
cursos y talleres del
personal del

Fideicomiso Publico.

\

Guia de  Archivo
Documental.
Catélogo de
Disposicion
Archivistica.
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Clasificar los archivos
de acuerdo con Ia
normativa

Informar al Director

General sobre las
necesidades
archivisticas del

Fideicomise Publico,
la finalidad de
obtener los recursos

con

necesarios para el
cumplimiento de las
obligaciones en
materia de archivos.

4.2,

Para garantizar el cumplimiento del PADA, es necesario contar con recursos humanos que
ejecuten, desde su ambito de competencia, cada una de las acciones previstas en el presente
programa, asi como recursos materiales que cubran las necesidades operativas para la
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e Contar con el personal
capacitado para iniciar la
clasificacion de archivos.

e Contar con los Instrumentos

de Control Archivistico
validado por el Archivo
General del Estado de
Yucatan.

Contar con una evaluacidn

integral sobre las necesidades

de las unidades
administrativas y demas
integrantes  del  Sistema

Institucional de archivos, que
dificulten u obstaculicen Ia
ejecucion de sus actividades
y/o obligaciones.

Recursos

Establecer y mantener un
archivo correctamente
clasificado e identificado,
permitira iniciar con las

transferencias primarias de los
archivos de conformidad con los
instrumentos de control
archivistico del Fideicomiso
Publico, cumpliendo ciclo vital

de los documentos generados.

Informar al Director General del
Fideicomiso Publico sobre las
necesidades archivisticas que
requiere la entidad permitira
que éste tome las decisiones
requeridas

para su pronta

solucion.

e [nventarios de los

archivos de tramite de

las unidades
administrativas del
fideicomiso.

e Evidencia de la

correcta instalacion y
organizacién de los
archivos de trémite de
las unidades

administrativas.

e Oficio en el cual consta

del
diagnédstico sobre las

el informe

necesidades
archivisticas.

;’u

|
.}/i 7

adecuada organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogenea de los

archivos generados por las unidades administrativas del Fideicomiso Publico.

4.2.1.

Recursos humanos

R

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA, se contara con el siguiente C

personal.

Calle 58 nam. 497 x 59 y 60
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México
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Puesto Descripcion de sus Personaasignada | Jornada laboral
funciones
Ti-tula.rell-'\rea Artic.ulo 30 de la Ley de Abo-g. Sht?lna a5 il
Coordinadorade | Archivo del Estado de | Gaviota Serritos o
Archivos Yucatan. Tovar
Responsable del | Articulo 31 de la Ley de | C. Sofia Angélica
Archivo de Archivo del Estado de | Canulluit g 3
Correspondencia | Yucatan. e
Responsable de Artic.ulo 33 de la Ley de Abo.g. Sh?ma 09:00 & 17:00
Archivo de Archivo del Estado de | Gaviota Serritos e
Concentracion | Yucatan. Tovar
Responsablesde | Articulo 32 de la Ley de | Ing. Gerardo Denis
los Archivosde | Archivo del Estado de | Gomez
- Tramite Yucatan. Abog. Sheina
Gaviota  Serritos
Tovar
L.P. Elena Martin
Lopez
L.B, Angélica
Cherrite Rivero 09:00a17:00
Gonzélez horas

LD.G. Esmeralda
Castilla Acosta
C. Sofia Angelica

Canul luit

4.2.2. Recursos materiales

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA, se requiere contar con el
siguiente material:

Material ‘Cantidad Costo unitario Total
Cajas para archivo 28 S80 82,240
Paquete de hojas en 10 S90 S900
blanco
Paquete de 100 pz de 20 S196 $3920
Carpetas tamario carta
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Rollo de hilo para 6 $150 S900
costurar expedientes
Anaguel con llave 6 (Variable) (Variable)
Cajonera | 10 (Variable) (Variable)
Perforadora de 3 hoyos 6 S159 S954
Perforadora de 2 hoyos 6 S139 S834

4.3. Tiempo de implementacion

Para la ejecucion de las actividades del PADA, se establece un cronograma de actividades que
permitan su cumplimiento, el cual obra en el anexo A.

5. Planificar comunicaciones

Las comunicaciones que se llevaran a cabo entre el Titular del Area Coordinadora de Archivo,
elresponsable del Archivo de Concentraciony Responsables de Archivo de Tramite, se llevaran
a cabo mediante el uso de las tecnologias de lainformacién, convocando a sesiones ordinarias
o extraordinarias en donde se levantaran Actas como evidencia documental de los temas que
sean expuestos.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara via oficio al Grupo Interdisciplinario
del Fideicomiso Publico sobre el desarrollo e implementacion del PADA o todo aquel cambio
gue se efectle en los procesos archivisticos.

5.1 Reporte de avances

El Titular del Area Coordinadora de Archivos convocaré al Grupo Interdisciplinarid ala primera
~sesion ordinaria de cada afio para revisar los avances de cumplimiento del PADA y definir
‘mejoras en su funcionamiento. /

Asimismo, en dicha sesidn se revisaran las actividades realizadas, asi como sus resultados, las

problematicas presentadas y las acciones a sequir para superarlas, los posibles riesgos y
acciones para ejecutar o ya implementadas.

Informes. Se elaboraré un informe anual detallando el cumplimiento del presente Programa
Anual 2027 en los términos establecidos en el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

5.2. Control de cambios

Con base a los datos obtenidos en los reportes de avance, se podran determinar variantes
significativas que pudieran propiciar modificaciones al cronograma de actividades. Asimismo,
Pagina 17 de 21
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se podran determinar la necesidad de incrementar los recursos humanos con la finalidad de
distribuir las cargas de trabajo o, en su caso, adicionar materiales para el cumplimiento de sus
funciones

En este sentido para la modificacion de algin cambio, es necesario sujetarse al siguiente
procedimiento:

I. Recepcion de solicitud
1. Documentar solicitud
Il Solicitar evaluacion al Titular del Area Coordinadora de Archivos, tomando en cuenta
elimpacto en tiempo y presupuesto.
V. Maodificar planes, productos y documentos.

6. Planificar la gestion de riesgos

En el presente apartado se permitira identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los
riesgos gque pudiesen obstaculizar o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas

planteadas en el PADA mediante la planificacion, analisis y control de riesgos.

6.1 Identificacion de riesgos

Instalar el Grupo Inte-rdisciplinario del
Fideicomiso Publico.

Fomentar la
profesionalizacién en materia de archivo al

capacitacion y
personal que Fideicomiso
Pablico.

Elaborar la Guia de Archivo Documental y el
Catalogo de Disposicién Archivistica para

integra el

su posterior validacion ante el Archivo
General del Estado de Yucatan.

Clasificar la documentacion generada de
acuerdo con las series documentales
previstas en el Catdlogo de Disposicion

Negativa del perso_n_af pafa conformar el
Grupo |Interdisciplinario del Fideicomiso
Publico.

Poca o nula participacion de las unidades
administrativas, derivado de la falta de
tiempo y/o comunicacion.

No contar con el personal capacitado que
cuente con los conocimientos para la
elaboracion de los Instrumentos de Control
Archivisticos.

No contar con los recursos humanos y
materiales necesarios para la clasificacion
de los documentos.
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Documental previamente validada por el No contar con Ia validacion de los

Archivo General del Estado de Yucatan. Instrumentos de Control Archivisticos a
cargo del Archivo General del Estado.

Informar al Director General sobre las No contar con lainformacion respeé’t?é_[é_é_

necesidades archivisticas que se detecten necesidades de las unidades

en el ejercicio de las obligaciones de administrativas, asi como del &rea de

archivo, con la finalidad de que realicenlas archivo.

gestiones necesarias para obtener

recursos técnicos, mobiliario, humano,

etcétera.

6.2. Analisisderiesgos

gNegativa del personalupara conformar el
50% 10 5

Grupo Interdisciplinario.

Poca o nula participacion de las unidades
administrativas, derivado de la falta de 40% 7 2.8
tiempo y/o comunicacion.

No contar con el personal capacitado que
cuente con los conocimientos para Ila 50% 7 3o
elaboracion de los Instrumentos de Control
Archivistico.

No contar con los recursos humanos y
materiales necesarios para la clasificacion de

40% B 2.4
los documentos.

No contar con Ila validacion de Ilos
Instrumentos de Control Archivisticos a 40% 10 4
cargo del Archivo General del Estado.

No contar conla informacién-respecfiva alas

necesidades de las unidades administrativas, 40% 5 2
asi como de las demas areas de archivo.
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6.3. Controlderiesgos

Negativa del personal para conformar el Grupo
Interdisciplinario.

Poca o nula participacion de las unidades
administrativas, derivado de la falta de tiempo y/o
comunicacion.

No contar con el personal capacitado que cuente
con los conocimientos para la elaboracién de los

Instrumentos de Control Archivistico.

No contar con los recursos humanos y materiales

necesarios para la clasificacion de los

documentos.

No contar con la validacion de los Instrumentos de
Control Archivisticos a cargo del Archivo General
del Estado.

No contar con la informacion respectiva a las
necesidades de las unidades administrativas, asi
como del area de archivo.

Marco Normativo

Concientizar al personal sobre la Importancia del
archivoy su relevancia a nivel gubernamental para
el cumplimiento de sus obligaciones, asi como
informar las sanciones correspondientes a la falta
de compromiso.

Establecer dias y horas que se adecuen a las
necesidades del personal para acudir a las
capacitaciones.

A través del responsable de la Coordinacion de
Archivo permear conocimientos en materia de
archivo mediante capacitaciones y cursos
internos, asi como gestionar la participacion en
cursos externos que amplien el panorama en
materia de obligaciones y actividades de archivo.
Solicitar al area responsable y al Director General,
los materiales el

recursos humanos vy

cumplimiento de las obligaciones archivisticas.

Concluir la elaboracion de los Instrumentos de
Control Archivistico en tiempo y forma para su
posterior revision y validacién del Archivo General
del estado, asi como realizar las correcciones y
atender las observaciones gue en su caso, se
formulen por la autoridad en materia de archivo.

( Solicitar via oficio a cada una de las unidades
|administrativas sobre sus necesidades en materia

I~

de archivo para unificar lainformacion y realizar el
| inventario correspondiente, asi coma realizar una

inspeccion para verificar las necesidades del area
| dearchivo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion,

ultima reforma 19 de febrero de 2021.

e LeyGeneral de Archivos, Diario Oficial

2018.

de la Federacidn, Ultima reforma 15 de junio de
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, Diario Oficial de la
Federacion, ultima reforma 13 de agosto de 2020.

o LeyGeneral de Bienes Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, ultima reforma 21de
octubre de 2020.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (Anexo del acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/042018-03, Diario Oficial de la Federacién, publicado el
4 de mayo de 2016.

e Ley de Archivos del Estado de Yucatan, Diario Oficial del Estado, publicado el 24 de
junio de 2020. ‘

e |eyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan, Diario
Oficial del Estado, ultima reforma 18 de julio de 2017.

e Ley de Bienes del Estado de Yucatan, Diario Oficial del Estado, publicada el 8 de
septiembre de 2012.

e (Codigo de Administracion Publica de Yucatan, Diario Oficial del Estado, Ultima reforma
24 dejulio de 2020.

e Reglamento del Cddigo de Administracion de Yucatan, Diario Oficial del estado, ultima
reforma 24 de marzo de 2020.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatén. Diario
Oficial del estado, ultima reforma 18 de julio de 2017.

8. Anexos
a) Cronograma de actividades.
b) Formato de reportes.

Elpresente PADA, se elabor6 en elmarco de las funciones para el Titular del Area Coordinadora
de Archivos del Fideicomiso Publico, establecidas en los articulos 25 y 30, fraccion lll, Ley de
Archivos del Estado de Yucatan.

Ciudad de Mérida, Yucatan a los 26 dias de mayo de 2021

PROBO ELABORO

77
o/

ol .

M.D. MALECK tj/-un ABDALA HADAD ABOG. SHEINA GAVIOTA SERRITOS TOVAR

Director Gen del Fideicomiso Publico Titular del Area Coordinadora de Archivos

para la Administracion del Palacio de la del Fideicomiso Publico parala

Musica. Administracién de Palacio de la Musica.
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ANEXO A. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021.

Instalar el Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso Publico
para la Administracion del Palacio de la Musica.
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Fomentar la capacitacion y profesionalizacion en materia
de archivo al personal que integra el Fideicomiso Publico
parala Administracién del Palacio de la Musica.

Elaborar la Guia de Archivo, asi como el Catadlogo de
Disposicion Documental para su posterior validacion ante el
Archivo General del Estado de Yucatan.

Clasificar la documentacion generada de acuerdo con las
series documentales previstas en el catalogo de
disposicion documental previamente validada por el
Archivo General del Estado de Yucatan.

Informar al Director General sobre las necesidades
archivisticas que se detecten en el ejercicio de las
obligaciones de archivo, con la finalidad de que realicen las
gestiones necesarias para obtener recursos técnicos,
mobiliario, humano, etcétera. ,
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OBIETIVO

ACTIVIDAD

DESCRPCION DE
AVANCES

ESTATUS

ENTREGABLES

OBSERVACIONES

Instalar el Grupo Interdisciplinario del
Fideicomiso Publico para la
Administracion del Palacio de la Musica.

Integrar el Grupo Interdisciplinario
con el personal requerido de
conformidad  las  disposiciones
normativas.

Fomentar la capacitacion y
profesionalizacion en materia de archivo
al personal que integra el Fideicomiso
Pablico para la Administracién del Palacio
de la Musica.

Integrar y gestionar un calendario de
capacitacion dirigido al personal de la
entidad.

Elaborar |a Guia de Archivo, asi como el
Catalogo de Disposicion Documental para
su posterior validacién ante el Archivo
General del Estado de Yucatan.

Obtener el registro y validacién a
cargo del Archivo General del Estado
de Yucatan.

Clasificar la documentacién generada de
acuerdo con las series documentales
previstas en el catdlogo de disposicion
documental previamente validada por el
Archivo General del Estado de Yucatan.

Contar con el personal capacitado en
materia de archivo para iniciar la
clasificacion de archivos.

Contar conun Instrumento de Control
Archivistico validado por el Archivo
General del Estado de Yucatan.

Informar al Director General sobre las
necesidades  archivisticas que se
detecten en el ejercicio de las
obligaciones de archivo, con la finalidad
de que realicen las gestiones necesarias
para  obtener recursos técnicos,
mobiliario, humano, etcétera.

Contar con un presupuesto para la
designacion de recursos humanos,
mobiliarios y econémicos para
atender las necesidades del area
archivisticos de la entidad.
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