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PRESENTACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se elaboré en el marco de la
obligacién del Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Miisica para contar
con un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, el cual deber3 ser elaborado por
el Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Fideicomiso Publico para la
Administracién del Palacio de a Misica y someterse a aprobacién de la Directora General
del Fideicomiso Publice asi como del Grupo Interdisciplinario, lo anterior de conformidad con
los articulos 25 y 30, fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatén, los cuales a su
tenor establecen lo siguiente:

“ S 7

Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberdn
elaborar un Programa anual y publicario en su portal electrénico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. EI Programa Anual deberd privilegiar la
implementacion y funcionamiento del sistema institucional.

Articulo 30.- EI responsable del Area Coordinadora de Archivo tendrd las siguientes
funciones:

1.

i

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

]

Desde el afio 2021 el Fideicomiso Pdblico implementé el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, el cual permitié instaurar formalmente el Sistema Institucional de Archivos, asi .
como contar con Instrumentos de Control Archivistico formalmente validados y aprobados Y
por el Archivo General del Estado de Yucatan, indispensable para dar continuidad a la &
administracion, clasificacion, identificacién y resguardo de los expedientes.

De acuerdo al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se concluyé la clasificacion
e integracién de los expedientes generados por las Unidades Administrativas durante ese
ejercicio y se continud con la actualizaciéon del Inventario General de los expedientes
generados por el Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Mdsica en
conjunto con las transferencias primarias de los expedientes cuya vigencia en el archivo de
tramite concluyeron y, posteriormente la identificacion y depuracién de los documentos de
uso administrativo inmediato; cabe mencionar que, durante ese ejercicio se implementaron
el uso de fichas técnicas y cejas documentales. Lo anterior se consolidd gracias al esfuerzo
en conjunto con fas Unidades Administrativas del Fideicomiso Publico para la Administracién
del Palacio de la Mdsica; asimismo, los instrumentos de control archivistico, cejas, caratulas
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e inventarios, se elaboraron en estricto seguimiento con las disposiciones normativas
aplicables en materia de archivo, tales como lineamientos, leyes, criterios, entre otros.

Cabe senalar que el responsable del drea coordinadora de archivo, gestiond la adqu:smton de
equipo destinado para el Area de Archivo de Concentracion, el cual permite la administracién
y conservacion de las cajas documentales que almacenan los expedientes de cada Unidad
Administrativa.

En tal tesitura, se aprecia que de acuerdo con el objetivo de instalar el Archivo de
Concentracién planteado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del
Fideicomiso Publico para la Administracion del Palacio de la Musica, ha sido debidamente
cumplido en su aspecto operativo y normativo.

Por lo tanto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Fideicomiso Pablico para
la Administracion del Palacio de la MUsica, establece acciones y estrategias para continuar
consolidando un sistema de archivo que garantice la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos que generen y posean
las Unidades Administrativas de la Entidad, con motivo de sus funciones, asi como
capacitaciones y herramientas necesarias para que los Servidores Publicos del Fideicomiso
cumplan con sus obligaciones en materia de archivo; adicionalmente, se continuara
supervisando el cumplimiento del ciclo vital de los documentos para dar lugar a las instancias
documentales.

Particularmente, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico tendrd como objetivo
primordial, consolidar y operar las instancias documentales contempladas por la normativa,
asi como conseguir la infraestructura necesaria para su debido funcionamiento.

Es menester precisar que, el Sistema Institucional garantizara el derecho Constitucional de
toda persona a acceder a informacién pablica, asi como con el principio de maxima publicidad
de los sujetos obligados, establecido en los articulos 12 y 13, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, mismos que establecen lo siguiente:

“Articulo 12. Toda la informacién ptblica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es plblica y serd accesible a cualquier persona, para lo que
se deberdn habilitar todos los medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y
condiciones que establezca esta Ley, la Ley Federal y las correspondientes de las Entidades
Federativas, asi como demds normas aplicables.

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

Por lo anteriormente expuesto, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

del Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Musica, pretende mantener

vigente y actualizada la administracién, clasificacion, identificacién y resguardo de los
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archivos generados por sus Unidades Administrativas y seguir administrando los inventarios
generales de cada una de estas; concluir la elaboracién del inventario de transferencia )
primaria, para proceder a conformar el Archivo de Concentracién del referido Fideicomiso y
posteriormente dar paso a la baja documental de expedientes cuya vigencia documental ha
fenecido; lo anterior, con la finalidad de continuar implementando una adecuada cultura
archivistica en la gestién documental de los archivos en su posesién.

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Documento soporte que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los
particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracién: Unidad responsable del resguardo y administracion de
expedientes transferidos desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en ella hasta su disposicién documental.

Archivo histdrico: Unidad responsable del resguardo y administracién de los documentos de
conservacién permanente de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caricter
publico.

Archivo de tramite: Unidad responsable del resguardo y administracion de expedientes de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de cada unidad admmlstratava
los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria. Lk

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Area productora de la documentacién: La direccién general vy demas Unidades
Administrativas que conforman la Entidad, segln la estructura orgénica establecida en el
articulo 5 del Acuerdo Fipapam 2/2020 por el que se expide el Estatuto Orgéanico del
Fideicomiso Pablico para la Administracién del Palacio de la Musica, mismas que de acuerdo
con sus facultades generan, obtienen, adquieren, transforman y resguardan documentos en
el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sisteméatico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental.

Ceja documental: Nomenclatura integrada por la seccién, serie y nimero de. expediente o
clasificador que dentro de la serie documental identifica a cada uno de sus expedientes,
misma gue se encuentra localizada en la pestana superior de cada expediente.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivos
desde su produccién o recepcién hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Entidad.

Directora General: Directora General del Fideicomiso Publico para la Administracién del
Palacio de la Musica.

Disposicion Documental: Seleccidn sistematica de los expedientes cuya vigencia documental
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,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Fideicomiso Pdblico: Fideicomiso Pdblico para la Administracién del Palacio de la Mdsica.
Fondo: Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Mdsica.

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este (ltimo.

Grupo Interdiscipiinario: Al Conjunto de personas integrado por los Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas al Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la
Musica, que dependen directamente del Director General, asi como de Ia Titular del érgano
Interno de Control, con finalidad de coadyuvar en la valoracién documental y en la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

Guia de Archivo Documental: La descripcién general contenida en las series y subseries
documentales de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Entidad.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propicien la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivos a lo largo de su ciclo vital, los cuales
son la Guia de Archivo Documental, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el
Catalogo de Clasificacidén Documental.

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

Administracidn del Palacio de [a MUsica.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo basada en las funciones y atribuciones del {}
Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Msica de conformidad con las

ly

(0
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Fideicomiso Puablico para la (\v
disposiciones legales aplicables. \ﬁ/

Serie: Division de una seccidén gue corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en un expediente de acuerdo con un
asunto, actividad o tramite especifico.
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Subserie: Divisién de |a serie documental.

Valoracién documental: La actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales, es decir, es el andlisis de la condicidon de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y/o fiscales (valor primario) en los archivos de tramite
0 concentracion o, evidénciales, testimoniales e informativos {valor secundario) en los
archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como la
disposicién documental.

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

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

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

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistemético de expedientes de un archivo
de concentracién al histérico, en este caso, al Archivo General del Estado de Yucatan.

Unidades Administrativas: Los Departamentos y Coordinaciones que integran el Fideicomiso
Pdblico para la Administracion del Palacio de la Musica de conformidad con el articulo 5,
fraccién 11, del Acuerdo Fipapam 2/2020 por el que se expide el Estatuto Organico de la
Entidad.

1. MARCO DE REFERENCIA

1.1. Antecedentes del Fideicomiso Pablico en materia de archivos

El 26 de mayo de 2021, el Fideicomiso Publico, en términos del articulo 70 de la Ley de ¢
Archivos del Estado de Yucatan, instalé e integré formalmente su Grupo Interdisciplinario Zf
para que coadyuvara en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de i ¢
conservacién vy disposicién documental a fin de integrar y consolidar los Instrumentos de %f
Control Archivistico de la Entidad. Cabe mencionar que, en la referida sesidn, entre otros f h
asuntos, se aprobd el PADA 2021 que identificaba objetivos, determinaba estrategias y O}
organizaba actividades que permitieron superar los diversos obstaculos que enfrentaba el ‘f
Fideicomiso Pblico para implementar el Sistema Institucional de Archivos en la Entidad. \\X\

En junio de 2021, como parte de los objetivos contemplados en el PADA 2021 del
Fideicomiso Publico, la entonces Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la

Entidad, inicié formalmente con su curso de capacitacién denominado ""Especiaiidad
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Archivistica”, impartido por el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccién de Datos Personales, el cual tiene como objetivo proporcionar los
conocimientos y herramientas necesarias para que el sujeto obligado cumpla con sus
obligaciones en materia de archivos.

En fecha 12 de agosto de 2021 se celebré la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del Fideicomiso Pblico para la Administracién del Palacio de la Msica, en .
la cual se abord6, entre otros asuntos, la presentacién del informe de los avances del Catédlogo
de Disposicion Documental del Fideicomiso Puablico, el cual contiene los valores : |
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental de todos los archivos que generen sus Unidades Administrativas. Cabe
mencionar que, una vez validado el Catalogo de Disposicién Documental por los Titulares de
las Unidades Administrativas y miembros del Grupo Interdisciplinario, se procedié a elaborar
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica v la Guia Documental. Asimismao, en [a referida
sesion, se solicitd a las Unidades Administrativas que iniciaran labores para organizar sus
expedientes para que, una vez obtenida la validacion del Catadlogo a cargo del Archivo
General del Estado, el proceso de etiquetado y gestion documental fuera més agil.

En fecha 05 de enero de 2022, la Entidad recibi6 el oficio SGG/AGEY/001/2022 suscrito por
la Directora del - Archivo General del Estado de Yucatén, en el cual validé y registré los
Instrumentos de Control Archivistico del Fideicomiso Pdblico, por lo que a partir de dicha
fecha se instruyd a las Unidades Administrativas para que comenzaran a organizar sus
expedientes a fin de que, ios expedientes generados durante el ejercicio de sus funciones y
atribuciones se encontraran correcta y completamente organizados, archivados vy
etiquetados, tal y como establecen las disposiciones normativas aplicables a la materia y el
PADA 2021.

Asimismo, una vez que se obtuvo la validacién vy registro de los Instrumentos de Control -
Archivistico del Fideicomiso Publico ante el Archivo General del Estado, de conformidad con

lo establecido en el articulo 70, fraccidn XLV, de la Ley General de Transparencia y Acceso a %\J/
la Informacién Piblica, el Departamento de Servicios Juridicos y Transparencia, el 25 de

enero de 2022 publicé en la Plataforma Nacional de Transparencia el Catilogo de i/
Disposicion Documental, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y la Guia de Archivo
Documental.

Ahora bien, el 24 de enero de 2022, se celebrd la Primera Sesién Ordinaria 2022 del Grupo
Interdisciplinario del Fideicomiso, siendo que, durante dicha sesién se aprobaron, entre otros
asuntos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el gjercicio 2022, cuyo objetivo
se destinaba a iniciar el proceso de identificacidn y clasificacion del acerve documental del
Fideicomiso Publico generados durante los ejercicios 2019, 2020, 2021 v 2022, conforme
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con los Instrumentos de Control Archivisticos validados, estableciendo mecanismos vy

actividades encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental
de los archivos en posesidn de [a Entidad.

En el mismo sentido, para dar seguimiento al PADA 2022, las Unidades Administrativas,
dieron inicio a la integracién de sus inventarios generales para encaminar [a gestién
documental a la instauracién y funcionamiento del Archivo de Concentracién del Fideicomiso
Pablico.

En fecha, 01 de febrero de 2023, el Fideicomiso fue notificado de la Auditoria NGmero DASC-
FIPAPAM-AUD-01/2023, ordenada por la Secretaria de la Contraloria General del Estado de
Yucatan, relativo a su Sistema Institucional de Archivos, el cual contempla el cumplimiento
normativo de los principios, bases generales para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos generados por el Fideicomiso del
01 de enero de 2021 al 31 de enero de 2023; por lo tanto, se requirié al. Fideicomiso
informacion y documentacion preliminar en formato digital, respecto al estado que guardan
los archivos de las Unidades Administrativas y con ello su cumplimiento normativo, por lo
que mediante oficio FIPAPAM/SIT/008/2023, de fecha 14 de febrero de 2023, el
Responsable del Area Coordinadora de Archivo presentd en tiempa y forma la informacion
requerida.

Asimismo, el pasado 18 de mayo del afio 2023, durante la Segunda Sesidon Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario, se aprobdé la eliminacidn de diversas series de las secciones
documentales en distintas Unidades Administrativas vy, en algunos casos, se modificd y
adicionaron series; lo anterior, con la finalidad de mantener una correcta administracién de
los documentos generados en el ejercicio de sus funciones. Cabe mencionar que, en la
referida Sesién Ordinaria, se les requirid a las Unidades Administrativas la elaboracion de
Fichas Técnicas de algunas de las series del Cuadro de Disposicion Documental.

Posteriormente, el Organo Interno de Control del Fideicomiso Publico, inicié la revisidn fisica
de los expedientes de las Unidades Administrativas que se encuentran en el archivo de
tramite, siendo que, en fecha 15 de junio del ano 2023, los responsables de los archivos de
tramite de cada Unidad Administrativa, asistieron a la lectura de las observaciones
determinadas durante dicha auditorfa, por [o que al término de la lectura, la Secretaria de la /}
Contraloria General del Estado de Yucatan, emitié el informe de resultados de fa misma, en
la que se determinaron 4 observaciones, por lo que el Titular del Departamento de Servicios
Juridicos y Transparencia, como Responsable del Area Coordinadora de Archivo disefid
planes de trabajo con cronogramas de actividades para poder concluir en tiempo y forma con
fa subsanacién de las mismas, en ese sentido, también requirid mediante oficios a las
Unidades Administrativas que iniciaran las acciones pertinentes para apegarse a lo
establecido por las normas en la materia y con ello cumplir con las obligaciones en materia
de archivo propias del Fideicomiso Publico.
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En fecha 21 de septiembre de 2023, se celebré la Tercera Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de! Fideicomiso Publico para la Administracién del Palacio de la Musica, en
la cual, entre otros asuntos, se aprobaron las modificaciones realizadas a los Instrumentos de
Control Archivistico del Fideicomiso en cuestién, consolidando una versién tnica y vélida de
tos mismos. Cabe mencionar que se presents la conclusion de la Auditoria en Materia de
Archivo, subsanando las 4 observaciones encontradas, por lo tanto, la Secretarfa de la
Contraloria General del Estado determiné que el Fideicomiso se encuentra en cumplimiento
en todos los aspectos operativos y normativos.

En cuanto al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, tuvo como finalidad continuar
con el cumplimiento de los objetivos y obligaciones establecidas en la Ley General y Estatal
de Archivos; enfocado en continuar con la vigencia y constante actualizacién de los
procedimientos de clasificacidén archivistica; asi como la administracién de los inventarios
generales de las Unidades Administrativas y, por consiguiente, concluir los inventarios de
transferencia primaria para realizar el traspaso de expedientes del archivo de tramite de cada
Unidad Administrativa al archivo de concentracién del Fideicomiso Publico; y en su caso, dar
inicio con el procedimiento de baja documental de expedientes cuya vigencia documental ha
fenecido.

En fecha 12 de junio de 2024 el Responsable del Area Coordinadora de Archivos y del
Archivo de Concentracién del Fideicomiso Plblico para la Administracién del Palacio de la
Musica, impartié a las Unidades Administrativas, la capacitacion en materia de actualizacién
del proceso de transferencia primaria.

Lo anterior permitié que las Unidades Administrativas del sujeto obligado, iniciaran y
concluyeran de manera exitosa, la integracién de los Inventarios de Transferencia Primaria,
fos cuales se elaboraron e integraron con base a los requisitos previstos en los Lineamientos

Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracién 3
Pablica del Estado de Yucatadn, asi como de los Lineamientos para las Transferencias 033
Secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan.

Consecuentemente, el 05 de julio de 2024 el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
y del Archivo de Concentracién del Fideicomiso Pablico, recibid las primeras solicitudes de
las Unidades Administrativas, para iniciar el proceso de Transferencias Primarias, mismas que
fueron revisadas y sustanciadas mediante los oficios relativos a FIPAPAM/SJT/032/2024 al
FIPAPAM/SJT/040/2024.

Finalmente, el Archivo de Concentracién del Fideicomiso Piblico admitié las primeras
transferencias de las Unidades Administrativas, mismas que se acreditan con las Actas que
se levantaron y suscribieron entre el Responsable del Archivo de Concentracion, asi como
del Area Coordinadora de Archivos del propio Fideicomiso Publico, junto con el Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente.
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Derivado de las Transferencias Primarias se logré disminuir considerablemente el volumen
de expedientes que obran en el Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa; lo
anterior permite continuar con las actividades para identificar los documentos
administrativos de uso inmediato, los cuales no se sujetan a una seccién v/0 serie
contempladas en el Catalogo de Disposicién Archivistica, con el objetivo de depurarlos.

Con la implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2025,
tiene entre sus objetivos, realizar las gestiones necesarias para la ampliacion del Archivo de :
Concentracion, y asi continuar recibiendo las transferencias de los expedientes cuyo ciclo
vital en el Archivo de Tramite de las diferentes Unidades Administrativas del Fideicomiso A

haya fenecido. ’

Adicionalmente, se definirdn las prioridades institucionales en cuanto a los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, asi como la identificacién de dreas de
oportunidad e implementacion de controles de cambios y riesgos que permitan mejorar la
gestion documental; finalmente, contiene programas de organizacién y capacitacién en
gestién y administracién documental para la correcta implementacién del Sistema
Institucional de Archivos del Fideicomiso Publico.

1.2.  Situacidn actual

El PADA 2025 contempla actividades y/o proyectos encaminados a continuar con el
cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo, por lo que debe cubrir tres niveles:

Nivel estructural.- Se refiere al establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos;, .
el cuat contempla la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y % ’
financieros necesarios para su adecuado funcionamiento. \f\g :

En este sentido y de conformidad con el articulo 70, de la Ley de Archivos del Estado de

Yucatan, en relacién con el articulo 5, del Acuerdo Fipapam 2/2020 por el que se expide el
Estatuto Organico del Fideicomiso Publico y derivado de las recientes modificaciones al
organigrama del mismo, el Grupo Interdisciplinario de la Entidad se actualiza y queda
conformado de la siguiente manera:

LIC Manuel Jesus GrumtaIG _}:Jefe “del - Departamento de Serw{:los
Canton 5_j.;'_':;-'-'__ff --}urldlcosyTransparenCIa. e
o Jeferdel Departamento deAdmrmstracuon
yF;nanzas S T
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e BT i e _:.'Jefe “del Departamento de Serwcms
M. Gerardo Denis Gémez "_-Generafesy Operacmnes 5 :

= L L - Jefa del De artamento de Pro ramac:on
: LA E Paula Ivonne Marm Mena.i- : p _ _ g

- '-Art:stica SRR
LCC Renata Marla Marrufo Jefa del Departamento de Dlseno y -
Montanez RS Comunlcac:on e SR
BT S -Coordmador de Ventas y Reiacrones
-Llc. EdgarAdrian Perez Gaeta I T

: _ RIS Tltular del Organo de Contro! interno y

C.P. Karina del Carmen Palma . ‘Comisaria Pdblica del Fideicomiso Pablico

~Nieto | designada - por la Secretaria de Ta
' 1 Contraloria General. '

Adicional al Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso Puablico, otra instancia normativa en
materia de archivo de acuerdo con la Ley General y Estatal en la materia, es el Area
Coordinadora de Archivos, cuyo responsable es el Lic. Manuel JesGs Gruintal G. Cantén.

Cabe mencionar que, para el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
se requiere que el Fideicomiso Publico cuente con las siguientes dreas mormativas y
operativas: Correspondencia; Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa y Archivo
de Concentracion, para lo cual se han realizado los siguientes nombramientos:

Responsable del Area de Correspondencia del .
FldeICOmlSO Pubhco para la Admlmstracmn dei
Pa!acao de la Mus;ca
TR R B Responsable de AI‘ChIVO de Tramlte dei _
5 '_M.?F.:Gé'ra'rdb"ﬁé-hi's Een Departamento de Servicios Generales y Operac:ones
U Gémez B o “del Flde|com|so Plblico-parala Admmlstracmn del
S e Palacu) de la Musica.. .
e Responsable de Archivode Tramlte dei g
'LC.C. RenataMaria™ | ‘Departamento de Disefio y Comunlcamon del
Marrufo Montafiéz = | - _ | Fldelcomiso Publico para la Admlnlstracmn del
: ' o K Palacno de la Mdsica. -

- Lic. Manuel Jests o
_ Grumtal G Canton L
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ool e o Responsable de Archivo de Tramite dela -
L|c. Edgar Adnan Perez ‘_%-Coordmac:on de Ventas v Relacmnes Publlcas del.-_i :
Gaeta o Fldelcomlso PubE:co para Ia Adm;mstracuon del :
St b Palacm dela Musma. S
R e Responsable de Archlvo de Tramlte del
L A E. Paufa Evonne el 5 Departamento de Programac:on Artlstlca del ¥
Marln Mena A F:deicomlso Pablico para la Admlmstracmn deI o
S I TSl ' PaEac:odeiaMussca ' S
L e e e Responsable de Archivo de Tramite deE
Lic. Sofia Angélica Canul | -~ Departamento de Administracién y. Fmanzas del. :
ait o Fldelcomlso Publico para IaAdmnmstrac:on del |
R B Palacio de la Mdsica.
_ _ Responsab[e del Archivo de Tramite del -
Abg: Aldy Beatriz Patrén | Departamento de Servicios Juridicos y Transparencia "
Couch - del Fideicomiso Puablico para la Administracién del
- ' Palacio de la Mdsica. L
Responsable del Archivo de Concentracion del
Fideicomiso Pablico para la Administracion del
Palacio de la Mdsica.

Lic. Manuel Jeslis
Gruintal G. Cantén

Ahora bien, de conformidad con los articulos 22, fraccion I, inciso d), y 39, de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatdn, en virtud que, el Fideicomiso Publico no coenta con la
capacidad técnica y presupuestal requerida, el Archivo General del Estado, fungirda como
archivo histérico de los expedientes del Fideicomiso Plblico que, por sus caracterfsticas y de
acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental deban formar parte del acervo histérico
del Estado; cabe mencionar que, para concretar el acervo histérico, se debera suscribir un
convenio con el Archivo General del Estado de Yucatan, lo que se tramitara en el momento
adecuado.

En cuanto al apartado de infraestructura para resguardar los documentos que integran el
archivo de tramite, se habilité mobiliario con llave a favor de las Unidades Administrativas
del Fideicomiso Publico a fin que puedan cumplir con sus obligaciones en la materia e inicien
con el resguardo y vigencia documental en sus respectivos archivos de tramite, sin embargo, A
existe la posibilidad de que durante la clasificacién de expedientes surjan nuevas ¢ ]
necesidades.

No obstante, resulta necesario contar con otros muebles para destinar a las instancias
documentales y, con ello lograr implementar una adecuada administracién y conservacion
documental.
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Nivel Documental.- Se refiere a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservacion y
localizacién expedita de los archivos generados por las Unidades Administrativas del

Fideicomiso Pdblico.

En este sentido, el Fideicomiso Pablico cuenta con los siguientes Instrumentos de Control y

r@.........’...@@..0.@%@,’.@..@@.@...@"@0.&.0
......."’@..0@00@@@0@.@.’.@....0@0000@..@.@0.@..

Consuita archivistica:

Reg;stro generai y szstematlco_ i
i i Vahdadoy
1 .que estab!ece “lo os. valores i
Cata!ogo de S : Reglstrado ante._
S documentales,. Ia- v:genua- -
D:sposmon ' o A el Archlvo
: -documental los plazos . de- '
- Décumental - : Generai del _
N 0 ] conservacién” y Ta’ dlsposmson: Sin
o Estado PR
- documentai o A
_ T TR Valldadoy _
Cuadro General de | Instrumento  que * refleja- :I'a' Regtstrado ante
Clasificacién . | estructura  simplificada . del| - el Archivo
Archivistica sistema de archivos. ' ~General del -
R R - Estado -
" | Contiene la descripcion general Vaildado por eI
R | contenida en las series . Grupo
Instrumentos | Guia de Archivo . Y _ ] .p. Nk
subseries  documentales de | Interdisciplinario
de Control Documental e
L. acuerdo con el Cuadro General | del Fideicomiso
Archivistica ver o es . [
de Clasificacion Archivistica. Publico
Instrumentos que  permiten
identificar, analizar y establecer .
Y .. Validadas por el
el contexto y valoracidén de la
) . Grupo
serie  documental, deberadn s
. L Interdisciplinario
Fichas contener al menos la descripcion . ]
. . e . del Fideicomiso
Técnicas de de los datos de identificacidn, el priblico
Valoracion contexto, contenido, valoracion, ) Y
.. Registrado ante
Documental condiciones de acceso, de la ]
. . ] el Archivo
custodia de la serie o subserie,
- General del
acordes a los criterios gue
. Estado.
establezca el Archivo General de
la Nacidn
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de Consulta
Archivistica

Erzventarlos .
Generales de

~Archivo .

: descnben

' Instrumentos de consulta que
: series = y"
expedaentes de un archwo y que:-
L .perm:ten su Iocahzaaon '

ClEs

--Las Unidades' .
Admlmstratlvas
concluyeron con

Eos lnventarlos _'

‘. genérales

correspondlentes

| alos ejercmlos

2019 2020
2021,2022y -
202300

Instrumentos

Inventarios de
Transferencia
Primaria

Instrumentos que describen las -

series documentales y

1 expedientes para su traslado

controlade y sistemético de
expedientes de consulta
esporadica del archivo de tramite
al archivo de concentracion.

" Las Unidades

Administrativas
han concluido la
elaboracién de
los inventarios.

Inventarios de Baja
Documental.

Instrumentos que describen las
series documentales y
expedientes de un archivo que
haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales
o contables y gue no contenga
valores historicos.

En proceso de
elaboracién por
parte de las
Unidades
Administrativas
del Fideicomiso
Publico.

Cabe mencionar que, adicional a los

Instrumentos de Control Archivistico,

las Unidades

Administrativas del Fideicomiso Pablico contintan implementando el formato aprobado de
las caratulas y cejas de expedientes para clasificar e identificar el acervo documental que

generen en ejercicio de sus funciones.

Nivel Normativo.- Se refiere al cumplimiento de las disposiciones emitidas por la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, con el objeto de regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada dependencia o entidad de la
administracién publica, las cuales estan vinculadas con transparencia, acceso a la informacion
{su clasificacién) y proteccion de datos personales.
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En este sentido, el Fideicomiso Plblico tiene como base normativa la Ley General de
Archivos, publicado el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacién, cuya tltima
reforma fue publicada el 19 de enero de 2023; Ley de Archivos para el Estado de Yucatan
publicado el 24 de junio de 2020 en el Diario Oficial del Estado de Yucatan, Lineamientos
para la Organizacién y Conservacién de Archivos, publicado el 04 de mayo de 2016 en el
Diario Oficial de la Federacion.

Finalmente, en el nivel normativo se contemplan las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario del Fideicomiso Publico, las cuales fueron aprobadas en su Primera Sesién
Ordinaria que tuvo verificativo el 26 de mayo de 2021 y que tiene por objeto establecer las
bases y criterios generales para el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario
del Fideicomiso Piblico conforme con lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de
Archivos, asi como del articulo 74 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatin. Cabe
mencionar que, derivado de las modificaciones al Estatuto Organico de la Entidad, asi como
la actualizacién de los miembros del grupo interdisciplinario, surgié la necesidad de
homologar las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario, mismo que fue aprobada
durante la Primera Sesion Ordinaria 2023, 1a cual tuvo verificativo el 19 de enero del 2023.

1.3, Problematica

Durante la clasificacidon de expedientes vy, una vez que las Unidades Administrativas
comenzaron a realizar sus transferencias primarias al Archivo de Concentracién del
Fideicomiso Publico, surgid la necesidad de adquirir mobiliario para almacenar y resguardar
fas cajas que contienen los expedientes organizados, y por consiguiente la necesidad de
habilitar nuevos espacios para su resguardo, si bien es cierto, las primeras transferencias
fueron realizadas exitosamente, aun se requiere de material de papeleria para continuar con
la clasificacidn, organizacion y resguardo de los documentos generados por el Fideicomiso
Pablico, asi como mobiliario para continuar con las transferencias primarias.

Por otro lado, pese a que las Unidades Administrativas se encuentran familiarizadas con la
administracion de archivos conforme a la Ley General y Estatal en la materia, asi como con el
manejo de los Instrumentos de consulta y Control Archivistica, requieren reforzar temas
referentes a los inventarios de transferencia primaria, para que una vez terminada la fase de
clasificacion y organizacion de documentos generados por el Fideicomiso, se realice la
ejecucion e implementacion de la segunda instancia, es decir, fransferir los documentos que
asi lo requieran al archivo de concentracidn, toda vez que su vigencia en ef archivo de tramite
ha fenecido.
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2. Justificacion

Talta

Las Unidades Administrativas del Fideicomiso, desde la aprobacién y validacién de los
Instrumentos de Control Archivisticos, se encontraron en aptitud para iniciar la valoracion,
clasificacién y administracion de los documentos generados desde la creacién del
Fideicomiso Publico, por lo que con la ejecucién del PADA 2024, actualmente reflejan un
avance en la instauracién el Sisterna Institucional de Archivos.

Por otra parte, en cuanto a las metas para lograr a corto plazo, se espera que las Unidades
Administrativas de la Entidad continlen con el proceso de clasificacién e identificacién de
expedientes que van generando mediante el uso de la caratula y cejas de expedientes, de
conformidad con la valoracién, vigencia documental y disposicién final establecidas en el
Catéalogo de Disposicidn Documental de] Fideicomiso Piblico. En este sentido, se espera que
todos los documentos que se generen durante el ejercicio 2025 se archiven conforme su
elaboracién y vigencia, a fin de homologar la administracion, resguardo y gestion documental.

A mediano plazo, se pretende realizar programas de capacitacidn, contifuar con las
transferencias documentales del archivo de tramite al archivo de concentracién vy, en su caso,
determinar la disposicién final de aquellos expedientes cuya vida documental haya concluido,
por lo que resulta imperioso ampliar €l Archivo de Concentracion del Fideicomiso Plblico
para la Administracién del Palacio de la Musica.

A largo plazo, se contempla un Sistema Institucional de Archivos funcional, contar con
archivos ordenados y clasificados de acuerdo con las disposiciones en materia de archivo; se |
espera continuar con las revisiones de los Instrumentos de Contral Archivistica que ayudan :
a la organizacién de los expedientes generados por las Unidades Administrativas, a fin de
realizar modificaciones que permitan mejorar le gestion documental dentro de todo el
Fideicomiso Publico; estandarizar la identificacion y clasificaciéon de los expedientes de
acuerdo con los criterios establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental del referido
Fideicomiso y contar con instancias documentales funcionales.

En este sentido, el presente PADA 2025 pretende establecer objetivos vy actividades para
mejorar el Sistema Institucional de Archivos y con ello cumplir con sus obligaciones previstas
en la Ley General y Estatal de Archivos. Asi como concretar y consolidar el Archivo de
Concentracion de la Entidad. '

3. Objetivos

3.1. Objetivo General
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Establecer un cronograma de trabajo para el Fideicomiso Publico de acuerdo con marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de plantear metas que permitan ;
cumplir con el mandato constitucional de preservar los documentos en archivos actualizados, ':-;__
asi como concretar e implementar el Sistema Institucional de Archivo del Fideicomiso Publico N
para la Administracién del Palacio de la Musica, fomentando entre los servidores pablicos
una cultura archivistica optimizando el proceso de organizacién y conservacién de los
archivos.

3.2.  Objetivos Especificos

1. Continuar el proceso de identificacién y clasificacién de los expedientes generados
por fas Unidades Administrativas de la Entidad con base en los criterios y valoraciones
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

2. ldentificar y depurar de los doccumentos de uso administrativo inmediato.

3. Realizar [as transferencias primarias de los expedientes, cuya vigencia en el archivo
de tramite haya concluido.

4, Continuar con el funcionamiento del Archive de Concentracién del Fideicomiso
Publico y gestionar la ampliacion del mismo.

5. Continuar fomentando [a capacitacion del personal del Fideicomiso en materia de
archivos.

6. Revisar y, en su caso, actualizar los Instrumentos de Control Archivisticos y la Guia
de Archivo Documental del Fideicomiso Pablico.

7. Definir espacios y mobiliario destinados a las diversas instancias documentales
previstas por la normativa.

8. Cumplir con las 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 Organizacién y Conservar de Archivos.

4. Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados, el Responsable del Area Coerdinadora de
Archivos, en conjunto con el Grupo Interdisciplinario de la Entidad, planean ejecutar
actividades que permitan alcanzar los siguientes beneficios en materia de archivos:

> Que los expedientes generados por las Unidades Administrativas del Fideicomiso
Publico se encuentren debidamente clasificados de acuerdo con su vigencia prevista
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Pagina 18 de 33

Calle 59 ntim. 497 entre calle 58 y 6C Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 923 0641 Mérida, Yuc. México
palaciomusica.yucatan.gob.mx
O O I X O O T O X O XY Y I O Y S O O D O IO I I RIS
SIS IS SISO IS IS OISO IO



AR

<«:>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADC : 2024 < 2030

» Contar con un inventario de transferencia primaria, de los expedientes en posesién
del Fideicomiso Publico.

> Reducir el volumen documental de las Unidades Administrativas del Fideicomiso
Publico.

> Contar con un Archivo de Concentracién en funcionamiento. .

> Cumplir con las obligaciones de transparencia de conformidad con el éﬁfcu!o 70 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. P

> Contar con los Instrumentos de Control Archivistico y la Gufa de Archivo Documental
actualizados acorde con las necesidades del Fideicomiso Pblico.

> Implementar un Sistema Institucional de Archivos funcional y eficiente.

4.1.  Requisitos, alcance, entregables y actividades

"I Continuar _'3'E:oh: R _f
mstauracnon ‘dél - Sistema
Thstitucional © de - Archivos |
del Fideicomiso Piblico.

'Clacha os | e R
'.'e ;dler:tes cdnforrze': Contar - COA™ A acervo | e Exped|entes Sk :
P sdocumental - debidamente - debldamente clasnf’cados
-alos Lineamlentos Y -

- Disposiciones .
normativas  aplicables
" én materia de archivio.

| clasificado e identificads en .
su totalidad, de |

conformidad con Ja Ley

| General-de Archivosy estar

en aptitud de contar con un
inventario, asf como
realizar trasferencias a las
instancias documentales.

'y resguardados. -
« Inventario . general de-
archivos,

1 « ldentificar los archivos

gue no son esenciales
en los expedientes de
los archivos de tramite
de cada Unidad
Administrativa de
acuerdo con los
criterios adoptados por
el Grupo
Interdisciplinario.

Depurar documentos que
no son esenciales en los
expedientes de los archivos
de tramite.

Reducir tiempos y costos
en las actividades
archivisticas de |a Entidad.

Reducir el wvolumen de
documentos.

= Acta de baja documental.
+ Solicitud de baja

dotumental. ¢ gt}
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- FIPA

Contar ..con _archivos Contar €on un mventano

-debidamente .0 de transferenaa ‘primaria |
- clasificados” " "e | que ' contenga . la
‘identificados. © | informacién relativa a los "
Ampliar el archivo de | expedientes con'los que | .00 0T T A
L. e . o Inventario -0 o de v
tramite. cuenta el Fideicomiso | - s P ; F
o - g i ~Transferencia - Primaria
Contar con’ .- ‘un | Pdblico,” pertenedientes-al | . T T oo
. . : . . L del Fideicomisa Pablico.-
inventario general | Archivo de Tramite sujetos | S )
_ . ] e Acta -de - Transferencia
actualizado. a pasar al archivo de L
e v . . primaria:
Mobiliario vy espacio | concentracion.
para colocar los
expedientes que | Realizar las transferencias
correspondan al | primarias de los
archivo de | expedientes cuya vigencia
concentracion. en el archivo de trdmite
haya concluido.
Mobiliario vy espacio
para colocar los
expedientes que
correspondan al ‘
archivo de )
.. Contar con un archivo de i
concentracién. .. .
. concentracion funcional.
Capacitar 2 los
responsables del .. . . .
i L. Iniciar con el ciclo vital de | » Inventario de fas
archivo de tramite en . .
los docuimentos, transferencias al archivo

materia de
transferencias
primarias.

Realizar las
transferencias
primarias de los
expedientes cuya,
vigencia en el archivo
de  trémite haya
concluido,

de concentracion.
Reducir el volumen de los | « Acta de Transparencia
documentos en el archivo Primatia.

de tramite de las Unidades
Administrativas del
Fideicomiso Publico.
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- FIPAPA

:» Programar

- cumplimiento - de “sus
- obligaciones. ..

o capacntaczones ; en.

_Contar con

de exped|entes

personal-].-

“matéria de | arehivo fexpenmentado i Ly Al .' :
RO " . Llstas de asistencias.
dirigido 4l persona[ del” -capacztado en.el: manejo,-

I T R, -Constanaas expedlctas a.
~Fideicomiso .- 'Pdblico - adm;nlstracmn _ 1

. . P ' S faver” del persona[ de]
para el = "adecuado | conservacion v resguardo

F|cie|comlso Pubhco.

“Convocar ~al Grupo
Interdisciplinario - del
‘Fideicomiso Pblico a
fin de revisar y, en su
¢aso, actualizar los
Instrumentos de
Control.

de Control Archivistico
actualizados, cuye uso sea
funcional y acorde con las
actividades del Fideicomiso
Piblico.

A de
Contar con Instrumentos

3 Sesion
‘célébrada’ por el -Grupo

" Interdisciplinario en el

- cual 8¢ abordd fa revisién
Y, en sy caso,
actualizacién - -de " los
Instrumentos de Contral
Archivistico.

Contar con archivos
debidamente

inventario general de
archivos.

Designar y/o solicitar
espacios en fas

expedientes.

Solicitar mobiliario v
material de papeleria
para la administracién
del acervo documental
del Fideicomiso
Piblico.

clasificados e
identificados.
Contar con un Continuar con la

instauracién efectiva del
Archive de Trimite de
cada unz de las Unidades
Administrativas.

instalaciones del Contar con las instancias Transferencia  Primaria
Fideicomiso Pablico documentales del Fideicomiso Publico
para resguardar funcionales. s Instancias documentales

e Inventario General del

Fideicomiso Publico

« Inventario de

en funcionamiento.

4.2.

Recursos

Para garantizar el cumplimiento del PADA 2025, es necesario contar con recursos humanos
gue 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
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la adecuada organizacién, conservacién, administracion y preservacion homogénea de los
archivos generados por las Unidades Administrativas del Fideicomiso Ptblico, asi como para
la elaboracién de los inventarios generales y de transferencia primaria, en tal tesitura, se
contemplan los recursos disponibles en los siguientes rubros:

4.2.1. Recursos humanos

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el presente PADA 2025, se contara con
el siguiente personal que ha sido designado y/o nombrado para cumplir con sus obligaciones :
en materia de archivo: NS

Titular del Area | Articulo30 de'laLeyde |
‘Coordinadorade | Archivo del Estadode’ |
Archivos . | . Yucatan.

Responsable del | Articulo 31 de laLeyde Lie. -Ma'nu_e'f : f_J-e’sGS_ AT

Archivode Archivo del Estado c{;.’-' 1 Gruintal 6. Cantén.
Correspondencia | -~ Yucatdn. = R _
Responsablede | Articulo 33 de ia Leyde -

* Archivo de Archivo del Estado de
Concentracién - Yucatan.

4 M.F. Gerardo Denis
Gomez.

09:00a17:00 |

Abg. Aldy Beatriz horas

Patron Couoch.

Articulo 32 de |a Ley de - -
R Lic. Edgar Adrian
esponsables de Archivo del Estado de &

los Archivos de ) Pérez Gaeta.
e . Yucatan.
Tramite LAE. Paula Ivonne

Marin Mena.

L.C.C. Renata Maria
Marrufo Montanez.

C. Soffa Angélica
Canul luit.
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4.2.2. Recursos materiales

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2025, se requiere contar con
recursos materiales que permitan ejecutar adecuadamente las actividades y demas
programas contemplados, por tanto, después de haber realizado un andlisis se determiné que,
durante el afio 2025, se requerira del siguiente material:

3 _"Cajas:péi*a' archivo |- $18200 0 $1,32000
Pa te de h _ T T N I e
quete de O*as__e” | L2000 89900 1 $1.980.00
blanco _ TR T R
Paquete de 100 piezas .| - S R : SRR B PP AE R
de carpeta tamafio | 25 -$23000 | $5750.00 - .
carta. B o R

Paquete de 100 piezas N S R
Protectordehojas .| 28 ' $11100 |  '_$'3,’108 _' i
tamario carta ' . S R

Rollo de hil . '
ollo de hilo para 12 $44.00 $528.00

costurar expedientes
Perforad de 3
erioradora de 2 $178.00 $356.00
orificios
Perforad de 2
erforadora de 2 $100.00 $200.00
arificios
Pegamento en barra 8 $37.00 $296

Cabe mencionar que, el requerimiento de insumos de papelerfa estd a cargo del
Departamento de Servicios Generales y Operaciones, en conjunto con el Departamento de
Administracion y Finanzas; mediante requerimiento que se realiza cada é meses, por lo que
se procurara contar con dicho material.

4.3. Tiempo de implementacién

Para la ejecucidon de las actividades del PADA 2025, se establece un cronograma de
actividades que registrara su cumplimiento, el cual obra en el anexo A, del presente Programa.
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5. Planificar comunicaciones

Las comunicaciones entre los responsables del Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de
Concentracién y los Archivos de Tramite, asi como del Grupo Interdisciplinario del
Fideicomiso Publico, se realizara mediante sesiones ordinarias o extraordinarias, segtin sea el
caso, en donde se levantaran las actas correspondientes como evidencia documental de los
temas gue sean expuestos.

Cabe mencionar que de conformidad con el articulo 16 de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario del Fideicomiso Pdblico, se llevaran a cabo sesiones ordinarias de manera
cuatrimestral, en las cuales se deben informar los avances de cumplimiento del PADA, asi de
[a implementacion del Sistema Institucional de archivos del Fideicomiso Pablico.
Adicionalmente, cualquier situacién podrd ser notificada mediante oficio y/o correo
electrénico.

5.1. Reporte de avances

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos convocara al Grupo Interdisciplinario del
Fideicomiso Publico para celebrar la primera sesion ordinaria de cada afio, en el cual se
revisardn los avances de cumplimiento del PADA 2025 vy definir mejoras en su
funcionamiento. Asimismo, las Unidades Administrativas del Fideicomiso Pdblico podran
reportar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos los avances obtenidos en el
cumplimiento de sus obligaciones.

5.2, Informe. -

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del presente PADA 2025 en los
términos establecidos en el articulo 28 de [a Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el cual
deberd ser sometido a aprobacién del Grupo Interdisciplinario del Fideicomiso y sera
publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia en términos del articulo 70, fraccion
XLV, de la Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacién Pablica.

5.3. Control de cambios

Con base a los datos obtenidos en los reportes de avance, se podrian determinar
circunstancias significativas que pudieran propiciar medificaciones al cronograma de
actividades. Asimismo, 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 modificacién del presente PADA, es necesario sujetarse al siguiente
procedimiento:
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. Recepcion de solicitud.
. Documentar solicitud.

Il.  Solicitar evaluacién al responsable del Area Coordinadora de Archivos, tomando en
cuenta el impacto en tiempo y presupuesto.
V.  Modificar planes, productos y documentos.

6. Planificar la gestién de riesgos

El presente apartado permitira identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los riesgos
que pudiesen obstaculizar o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en
el PADA mediante la planificacién, andlisis y control de riesgos.

6.1. ldentificacién de riesgos

Continuar ( .
identificacion y cIasrflcacmn de los

expedientes generados’ por __'-!as
Unidades - _Admmlstratlvas el
Fideicomiso Piblico con base en los -

criterios 'y valoraciones establecidos
en el Catilogo "de Disposicién"
Documental. i

Identificar y depurar los documentos
de uso administrativo inmediato.

Continuar con las transferencias
primarias de los expedientes, cuya
vigencia en el archivo de tramite haya
concluido.

‘Omitir 1a obligacién de ~ identificacion y
'claSIflcac:on documentai ' SRR,

Pb'to Cirterés por "paffe delas™ U'ni'd'adeé
Administrativas en clasn‘ucar y orgamzar ‘Sus -
expedtentes : : '

Onmitir la obligacién de identificacién y depuracién

documental.

Poco interés por parte de las Unidades
Administrativas en identificar v depurar sus
documentos.

No identificar los documentos de uso
administrative inmediato.

No haber iniciado el ciclo vital de los expedientes.
No haber identificadoe vy/o definide los

expedientes cuya vigencia en el archivo de tramite
haya concluido.
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= e -No contar ¢on personal capac1tado para reahzar Ia _
'-_f'transferenma primarla Y. para funglr comol'.
o '-".responsabie del archuvo de concentraaon de Ea :
I Enudad P : S

. : Omatu‘ I obhgaczon de reahzar las transferenuas'_-
_ 5_3pr|marlas delos expedzentes R o

'No contar con Una infrae's'tructura ‘mayor que
" permita resguardar y conservarlos éxpedientes en
el archivo de concentracién del Fideicomiso
Publico. '

Continuar con el funcionamiento del
Archivo de Concentracién del
Fideicomiso Publico.

No contar con ekpediente clasificados e
identificados.

Continuar fomentando la

capacitacién del personal de la Poca o nula participacién de las Unidades
Entidad en la elaboracién del Administrativas adscritas al Fideicomiso Publico
inventario general y transferencia en los cursos de capacitacion.

primaria.

las Unidades Administrativas no proporcionen
retroalimentacion sobre los Instrumentos de
Control Archivistico vy la Guia de Archivo
Documental, por lo que el Grupo Interdisciplinario
ni el responsable del Area Coordinadora de
Archivos cuenten con informacién suficiente que
determine la necesidad de actualizar los
instrumentos de Control Archivistica y la Guia de
Archivo Documental del Fideicomiso Puablico.

Revisar y, en su caso, actualizar los
Instrumentos de Control
Archivisticos y Guia de Archivo
Documental de la Entidad.
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_Falta de espauo en. Ias oflcmas de cada Unldad :

: '_'Admmlstratlva A ' '

Definir espacms y "mbbiiiério

destinados a los Archivos de Tramite
de cada Unidad Administrativa.

No contar con eE presupuesto para Ia adqwsmnon-

* No haber definido las 'ne'ces'idadé's- de las areas
< generadoras de expedientes. '

6.2. Analisis de riesgos

Omitir la- obligacion- de ldentlflcacmn Y.
claSIflcaczon documental e

: :'40% s 7 ._ . 28

Potb interés -por _p'a'rte ."de las Unidades =~ A
Administrativas en clasificar y organizar sus E IR
expedientes. -

Omitir la obingacnon de ldentnﬁcacmn ¥y

depuracion documental.

Poco interés por parte de las Unidades .
Administrativas en identificar y depurar sus 60% 7 42
documentos. '

No identificar los documentos de uso

administrativo inmediato.

No haber iniciado el ciclo vital de los

expedientes.

80% 8 6.4
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No haber :dentlﬁcado y/ o defmldo | S5 _ |
tram:te haya conclu:do - '_ | R

No contar con personal capacntado para' o
realizar Ia transferencna pnmana Yy para fungir __ _
como - responsab!e - del archlvo ‘de
concentracién de la Entidad. o

Omitir “la ~ obligacién * de realizar las
transferencias primarias de'los expedientes.

No contar con la infraesi:ructura'que permita”
resguardar y conservar los expedientes en el
archivo de concentracion de la Entidad.
60% 9 54
No contar con expediente clasificados e
identificados.

Poca o nula participacion de las Unidades
Administrativas adscritas al Fideicomiso 50% 8 4.0
Piblico en los cursos de capacitacion.

Las Unidades Administrativas no
proporcionen retroalimentacion sobre los
Instrumentos de Control Archivistico v la
Guia de Archivo Documental, por lo que el
Grupo Interdisciplinario ni el responsable del
Area Coordinadora de Archivos cuenten con
informacién suficiente que determine la
necesidad de actualizar los Instrumentos de
Control Archivistica v la Guia de Archivo
Documental del Fideicomiso Publico.

50% 8 4.0
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Falta de espat:io ‘en. las of;cmas de cada"_'-_' S

Unidad Admm:stratlva.
No" COntar con 'eI presupuesto para

archivo..

Ta
adqunsncmn “de . mobiliario - destmado al :

No --habéf-’-aeﬁn"i'do Jlas ‘hecesidades de las

areas generadoras de expedientes.

6.3. Control de riesgos

-'_'Establecer fechas especaf:cas dentro_- .de la' 3
| agenda de las Unldades Admlmstrativas para
B destinar al cumptlmlento de sus obllgaczones' :
; -f en materia de archlvo ' :

Omlt:r Ia obhgamon de ldentlﬁcacmn y
clasrﬁcacron documental '

Poco‘ ihtérés":pOr 'parté' de las Unidades
Administrativas en clasificar y orgamzar sus
expedientes.’ o '

: S'o'iic':'itér'apoyo de '!'a' Difébtdra | G'e"rie':ral" para
._.'sensablllzar sobre fa |mportanc1a del Sistema
'~ Institucional de Archivos v las obhgaaones de

" Jos servidores ptblicos en Tnateria de archivos. -

Omitir la obligacién de identificacién y
depuracién documental.

Poco interés por parte de las Unidades
Administrativas en identificar y depurar sus
documentos.

No identificar los documentos de uso
administrative inmediato.

Establecer fechas especificas dentro de la
agenda de las Unidades Administrativas para
destinar al cumplimiento de sus obligaciones
en rateria de archivo.

Solicitar apoyo de la Directora General para |
sensibilizar sobre la importancia del Sistema
institucionaf de Archivos y las obligaciones de
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- Verificar -

-y/consultar - el : Catdlogo - ‘de

- _'_""-D!Spoac:on Documental para establecer Ios
_f'__]documentos ldentlflcado ‘como” Documentos
-.Admmastratlvos de Uso Enmedlato

No haber -iniciado el ciclo vital de los
expedientes.

No haber identificado y/o definido los
expedientes cuya vigencia en el archivo de
tramite haya concluido.

No contar con personal capacitado para
realizar la transferencia primaria y para
fungir como responsable del archivo de
concentracion de la Entidad.

las
los

realizar
de

Omitir la obligacion de
transferencias primarias
expedientes.

infraestructura que
conservar los

No contar con la
permita resguardar vy
expedientes en el archivo de concentracién
del Fideicomiso Publico.

No contar con expediente clasificados e
identificados.

Poca o nula participacion de las Unidades
Administrativas adscritas al Fideicomiso
Publico en los cursos de capacitacion.

"Soizcrtar la mtervenc:on del organo de contro! _
- interno de'la Entidad. R

_Establecer fechas especificas ‘dentro ‘de la"

agenda de las Unidades Administrativas para

- destinar al cumplimiento de sus obligaciones

en materia de archivo.

Establecer un plazc para identificar los
expedientes cuyo plazo de resguardo en el
archivo de tramife haya fenecido.

Capacitar al personal a cargo del archivo de
tramite vy concentracion del Fideicomiso
Publico.

Solicitar [a intervencién del érgano de control
interno del Fideicomiso Publico.

Gestionar la  adquisicién  de  recursos
materiales para el adecuado funcionamiento
del Archivo de Concentracién del Fideicomiso
Pablico. '

Instruir al personal del Fideicomiso Pablico en
lievar a cabo la clasificacidn e identificacidén de
expedientes, sefialando plazos maximos.

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

Documental del Fideicomiso Publico.

Falta de espacio en las oficinas de cada

Unidad Administrativa.

No contar con el presupuesto para la
adquisicion de mobiliario destinado al
archivo.

No haber definido las necesidades de las
areas generadoras de expedientes.

no -
proporcmnen retroahmentac;on sobre ios': Sl
Instrumentos de Control Archmstlco y la’i
Guia de Archivo Documental ‘por o que el .
Grupo’ Interdlsuphnarlo ni el responsable
del Area Coordinadora de Archlvos cuenten
con ‘informacién suficiente que determine
la'necesidad de actualizar los Instrumentos
de Control Archivistica y la Guia de Archivo -

_.'jMantener constante comunlcaczon con Ias_
'_Unldades Admmlstratlvas del

de actualizar los Enstrumentos de Control
‘Archivisticos del Fldelcom;so Publlco

Solicitar apoyo de la Directora General para

- el acervo documental.

Flde_ICOl'nISO"
Pubhco a ﬂn de obtener la |hfdr'mac'i6n '.
necesaria qug permtta determmar fa 1don8|dad

designar espacio y mobiliario para resguardar

Exhortar a las Unidades Administrativas alC
analisis e identificacién de sus necesidades en 9~
materia de archivo.

Solicitar la intervencién del érgano de control
interno de la Entidad.
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7.

a)

FIP/

Marco Normativo

Constitucion Politica de tos Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion,
ultima reforma 02 de diciembre de 2024.

Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, dltima reforma 19 de enero
de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Diario Cficial de Ia S A
Federacién, Gltima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General de Bienes Nacionales, Diario Oficial de fa Federacion, dltima reforma 03
de mayo de 2023,

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos (Anexo del acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/042016-03, Diario Oficial de la Federacién,
publicado ef 4 de mayo de 2016.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Yucatan,
Diario Oficial del Estado, Ultima reforma 07 de junio de 2022. .

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

Cédigo de Administracién Pablica de Yucatan, Diario Oficial del Estado, Gltima reforma
03 de diciembre de 2024.

Reglamento del Cddigo de Administracion Plblica de Yucatan, Diario Oficial de!
estado, Gltima reforma 30 de septiembre de 2024.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan. Diario
Oficial del estado, Ultima reforma 18 de julio de 2017.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, Diario Oficial del "
Estado de Yucatdn, Gltima reforma 05 de agosto de 2024.

Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica del Estado de Yucatan, emitido por el Archivo General
del Estado de Yucatan.

Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pdblica del Estado de Yucatan, aprobado el 07 de diciembre del
2021 por el Consejo del Archivo General del Estado de Yucatan.

Anexos
Cronograma de actividades
Formato de reportes
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El presente PADA, se elabord en el marco de las funciones del Responsable del Area ‘\
Coordinadora de Archivos del Fideicomiso Ptblico, establecidas en los articulos 25 y 30,
fraccion lll, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

“EHM. ADELA MARIA URBAN

A FLORES.
Responsable del Area Coordmadora de Directora General de! Fideicomiso
Archivos del Fideicomiso Pablico para la Plblico para la Administracién de
Administracion del Palacio de la Musica. Palacio de la Musica.
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