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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de planeacidn
orientado a establecer la administracidén de los archivos de los sujetos obligados, en
el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos es el
instrumento de gestidén de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a
emprender a escala institucional para la implementacidén, modernizacidn y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacidédn de estrategias encaminadas
a mejorar el proceso de organizacién y conservacidn documental en los archivos de
trdmite, concentracidén y, en su caso, histdrico.

Cabe seflalar que el presente Programa, estd basado en los Criterios para elaborar el
Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con 1los elementos minimos a presentar,
emitidos por el Archivo General de la Nacién, el cual establece que una vez
identificada un area de oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo,
luego se verifican los resultados de la implementacién de tal cambio vy,
consecuentemente, a la mejora continua.

E1l PADA contiene un conjunto de acciones o actividades organizadas y planeadas de tal
manera que el modelo del Sistema Institucional de Archivos (SIA), logre alcanzar los
objetivos propuestos los Lineamientos para la Organizacidén y Conservacidén de Archivos
en el corto, mediano y largo plazo, en este sentido se trata de un plan estratégico
de acciones.

Para dar cumplimiento con la fraccidén N° 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivos, el FIGAROSY como sujeto obligado de dicha ley elabordé el presente Programa
a través del Area Coordinadora de Archivos en el que se contemplen las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacidén y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos.

Por otro lado, el SIA debe componerse de diversos programas o proyectos encaminados a
la mejora de la gestidédn de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:
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» Nivel estructural. Estd orientado a consolidar y formalizar el Sistema, que

cuente con la estructura orgénica. infraestructura (medios  técnicos e
instalaciones necesaritos para el desarrollo de servicios archivisticos),
recursos materiales. recursos humanos % financieros para un adecuado
funcionamiento.

» Nivel documental. Estd orientado a planear la elaboracidén, actualizacidén y uso
de los instrumentos de control vy consulta archivistica para propiciar la
organizacidén, descripcidn, wvaloracidn, administracidn, conservacidn, acceso agil
y localizacidén expedita de los archivos.

» Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la
produccidén, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucidén, las
cuales estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién,
clasificacién de la informacidén y proteccidn de datos personales.

También encontramos relevante sefialar que un modelo de gestidén documental se integra
por:

Instancias normativas. Son las que establecerd las directrices para administrar 1los
archivos y documentos del Archivo.

» Coordinacidén de Archivos

» Grupo Interdisciplinario

Instancias operativas. Son las unidades y responsables de archivo que administrarén
los archivos documentos en el FIGAROSY, conforme al ciclo vital de los documentos.

» Oficialia de Partes

» Archivo de tréamite

» Archivo de concentracidn
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» Archivo Histérico

1. Antecedentes normativos

El Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatédn, de conformidad con el
Decreto que autoriza su Creacidn, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado de Yucatdn de fecha 18 de marzo de 2008, se credé como una Entidad de 1la
Administracidédn Publica Descentralizada, cuyo fin es la administracién e inversidn de
los recursos para la difusidén, preservacidn, impulso y permanencia de la Orquesta
Sinfénica de Yucatidn. Asimismo, en el Decreto por el que se establece la
sectorizacidén de las entidades paraestatales a las dependencias coordinadoras de la
Administracidén Publica estatal, se establece que el FIGAROSY se encuentra sectorizado
a la Secretaria de la Cultura y las Artes.

Si bien el FIGAROSY, como se comenta en el parrafo anterior fue creado en el afio
2008, también es cierto que de conformidad con los articulos 3 fraccidén II y 38 bis y
38 ter de la Ley de Acceso a la Informacidén Publica para el Estado y los Municipios
de Yucatédn vigente hasta el 2 de mayo de 2016, el Sujeto Obligado era el Poder
Ejecutivo en su conjunto, por lo gque la obligacién de contar con un Sistema
Institucional de Archivos correspondia a aquel de manera general; sin embargo con la
entrada en vigor de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
el 5 de mayo de 2015 y posteriormente la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Yucatédn, este Fideicomiso se convierte en un Sujeto
Obligado directo, con todas 1los compromisos que esto conlleva, incluido el tema
relacionado con 1los archivos, mismo que fue regulado por el Consejo Nacional de
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales, a partir de la publicacién de los Lineamientos para la Organizacién y
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Conservacidédn de Archivos publicados en el Diario Oficial de la Federacidn el dia 4 de
mayo de 2016.

Es importante mencionar que el 15 de junio de 2018 se publicd en el Diario Oficial de
la Federacidén, la Ley General Archivos, cuya vigencia inicidé a partir del 15 de junio
de 2019, estableciendo que el Congreso del Estado deberd armonizar los ordenamientos
relacionados con los archivos en el plazo de un afio, segun lo establecido en el
primero y cuarto transitorios de la citada Ley General de Archivos.

Precisamente en los articulos 24 y 25 de la Ley General de Archivos, se establece la
estructura del PADA, mencionando que éste contendrd elementos de planeaciédn,
programacién y evaluacidén para el desarrollo en materia archivistica, asi como un
enfoque de administracién de riesgos, proteccidédn de 1los derechos humanos y 1la
apertura proactiva de la informacién.

Durante el periodo comprendido entre los afios 2008 a 2017, en el FIGAROSY, siendo una
Entidad relativamente nueva y careciendo de un SIA, la documentacidén que se generd en
ese lapso de tiempo, fue acumulada e integrada en expedientes que carecian de un
sistema de clasificacién archivistica; en Jjunio de 2016 la Direccidén General del
Fideicomiso, hizo oficial la designacién del responsable del &rea coordinadora de
archivos que se dio a la tarea de 1llevar a cabo un diagnéstico archivistico; en
febrero de 2018 se 1llevdé a cabo en conjunto con el Archivo General del Estado de
Yucatdn una revisidén y actualizacidén de todo el SIA, el cual marcé la pauta para
detectar &reas de oportunidad, que de forma general, es el trabajo gue se presentd
en el PADA 2022 y que es la base para la generacidén de los programas subsecuentes,
incluido por supuesto el de 2023.

Las primeras acciones que se llevaron a cabo fueron: solicitar a las unidades
administrativas la actualizacién de la informacidén y designacidén de los responsables
de archivo de trédmite, realizar las gestiones para capacitar al personal designado vy
recabar informacién para la elaboracidén de los instrumentos de control.
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Respecto a los instrumentos de control archivisticos, Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica (CGCA) y Catdlogo de Disposicidn Documental (CADIDO), se manifiesta que
en el mes de mayo de 2018 fueron actualizados vy aprobados por el Comité de
Transparencia, con base a las atribuciones establecidas en el Decreto que autoriza la
Creacidén del FIGAROSY y el Estatuto Orgédnico Vigente, lo que permitid sustentar la
estructura documental por funciones (fondo, secciones, series) de la Entidad y dio la
pauta para fortalecer la cultura de documentar todas las acciones que realizamos, en
vias de la transparencia y la rendicidén de cuentas ante la sociedad.
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1.1 JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un modelo de gestién documental inserto en el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de conformidad con la Ley General de Archivos, es
necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacidén y homologacidén de 1los
procesos técnico- archivisticos, desde la produccidédn de un documento en un archivo de
trdmite, pasando por su conservacidn precautoria en un archivo de concentracidn,
hasta su conservacidn permanente en un archivo histdérico, con lo cual se contribuye
el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para dar solucidén a la problematica
planteada: implementar la sistematizacidén de los archivos del FIGAROSY a través de la
determinacién de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que
de forma integral permitan la consecucidén de los objetivos de este plan y las
finalidades especificas de cada una de las acciones.

El impacto dque se espera alcanzar en corto plazo (un afio), es la total
estandarizacién en la integracidén de expedientes, regular la produccién de documentos
(documentar y no exceder la duplicacién de informacidén) y el flujo documental a
través de la elaboracidén, aprobacidén e implementacidn de los instrumentos de control
y consulta archivistica, establecer el archivo de concentracidén vy realizar el
inventario de documentos sin clasificar que sean objeto de baja documental; a mediano
plazo (un afio y seis meses), el funcionamiento eficaz de la sistematizacién de los
archivos y realizar las transferencias primarias y secundarias en su caso; y a largo
plazo (dos afiocs) estar en condiciones para la automatizacién de la gestidn
documental.

Contar con un plan para la implementacidén, modernizacidédn y mejoramiento continuo de
los servicios documentales vy archivisticos en el FIGAROSY, genera los siguientes
beneficios:
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» Facilita la gestidén administrativa.

» Fomenta la obligacidén de documentar toda decisidén y actividad gubernamental.

» Permite el control de produccién y flujo de los documentos.

» Evita la explosidén documental.

» Apoya la operacidén de los procesos sustantivos y adjetivos.

» Favorece la administracién de los documentos generados por cada area, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

» Fomenta la obligacidén de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes (obligacién de contar con un archivo al dia:
actualizado) .

» Se asegura informacién de calidad (expedientes o asuntos completos vy
sustanciales).

» Facilita la toma de decisiones y/o coadyuva con el Modelo de Informacidn.

» Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacidén, auspiciando la
transparencia, rendicidén de cuentas, y las auditorias.

» Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

» Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacidén, vy
coadyuva a disminuir las respuestas por inexistencia de informacidn.

» Controla el acceso restringido a la informacidén reservada y confidencial.

» Coadyuva a la proteccidén de datos personales.

» Coadyuva a la descripcidén de los documentos y/o expedientes generados.

» Facilita localizar informacidén de forma expedita.

» Coadyuva en testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o ausencia
de un documento,

» Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos). Evita la acumulacién documental innecesaria.

» Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados por el AGEY como
histéricos.
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» Favorece el proceso de la automatizaciédn de la administraciédn documental.

E1l PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementacidén de un SIA y las
normas internacionales archivisticas, asi como la adopcidédn de buenas practicas
internacionales; siempre en apego a la normatividad nacional en materia de archivos;
cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital
de los documentos, para contar con informacidén que dé prueba de las actividades vy
operaciones de la entidad.

10
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2. OBJETIVOS
General

Estandarizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su
ciclo vital, a través de un Modelo de gestién documental en apego al articulo N° 11
de la Ley General de Archivos.

Cumplir con el mandato constitucional de preservacidén de los documentos en archivos
actualizados, asi como instalar en su totalidad el Sistema Institucional de Archivos
en la Entidad, establecida por la Ley General de Archivos.

Especificos

e Actualizar, implementar vy acatar los Instrumentos de Control vy Consulta
Archivisticos.

e Capacitar a los Responsables de Archivo de Tréamite.

e Establecer vy mantener archivos de Tréamite vy de Concentracién debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicidén de
cuentas y conformar la memoria documental del FIGAROSY, a través del SIA y el
ciclo vital de los documentos.

e Gestionar ante el AGEY las bajas documentales que se hayan generado.

e Asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad
vigente en materia de organizacidén documental 'y transparencia, asi como
incorporar las mejores practicas archivisticas internacionales para colocar al
Sistema a la vanguardia en la materia, dentro de 1la Administracidén Publica
Estatal.

11
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3. ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de aplicacidén general para
el FIGAROSY, con el objetivo de regular la gestidn y organizacidén de archivos en cada
una de las fases del ciclo wvital del documento, implementando acciones que
fortalezcan la politica de tratamiento documental. El Programa Anual en Materia
Archivistica contempla varias acciones relacionadas con la implementacidén de un SIA,
asi como la adopcién de Dbuenas préacticas archivisticas, siempre en apego a la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacidén; cuyo interés y utilidad
permite controlar adecuada y sistemdticamente el ciclo vital de los documentos, para
contar con informacidén que dé prueba de las actividades y operaciones del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatédn como sujeto obligado.

4 . PLANEACION

Como ya se expuso en la introduccidén, es primordial que el SIA funcione en fase
activa y semiactiva, sin embargo, es indispensable encaminarlo a la mejora continua,
mediante acciones programadas para que, toda la documentacidén generada o recibida,
fluya sistemdticamente desde su creacidén hasta su destino final.

El 2023 presenta un gran reto para la Entidad con respecto al PADA, ya que debido al
siniestro registrado 01 de noviembre de 2022 en el teatro José Pedn Contreras, esté
se encuentra deshabilitado hasta nuevo aviso, debido a esto el personal
administrativo tuvo qgque instalarse en sedes alternas a las habituales dejando en un
estado de incertidumbre el SIA, todo expediente activo y semiactivo generado por cada
unidad administrativa del FIGAROSY se encuentra en las oficinas del teatro José Peona
Contreras dejando de fuera la oportunidad de tener un panorama completo del estado
actual del Sistema Institucional de Archivos.

12
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siguientes acciones y estrategias que

es necesario realizar las
a cabo los objetivos

Por lo anterior,
actividades ©planificadas para llevar

constituirdn las
planteados:

13
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Elaborar el Programa Anual de |Computadora. Area coordinadora de
Desarrollo Archivistico 2023. Archivos/ Responsable de
archivo de concentracién
Establecer un programa de | Gestiones con el Area | Area coordinadora de
capacitacién en materia | coordinadora de Archivos |Archivos/ Responsable de
archivistica con enfoque a los |y Titular de la | archivo de concentracién
Responsables de archivo de | Dependencia.
concentracién.
Actualizacidn de los | Nombramiento de | Director General, Titulares
integrantes del Sistema | responsables de las | de Area, y Area coordinadora
Institucional de Archivos. Unidades e instancias. de archivos
Sesidn del Grupo | Convocatoria a la sesién | Area coordinadora de Archivos
Interdisciplinario correspondiente.
Actualizar los Instrumentos | Decreto que autoriza la |Area coordinadora de archivos
archivisticos (1. Etapa). Creaciédn. / Titulares de Area / Grupo
Estatuto Organico. Interdisciplinario
Levantamiento de
informacién.
Implementar el programa de |Designacién del personal |Direccidén Administracidén vy
estandarizacién y seguimiento|de apoyo en el area | Finanzas
en el cumplimiento de los |coordinadora de archivos.
instrumentos archivisticos.
Elaborar manuales, politicas vy |Mesas de trabajo. Area coordinadora de archivos
criterios para la gestién de | Levantamiento de |/ Titulares de Area / Grupo
la documentacién emitida por | informacidn. Interdisciplinario
el FIGAROSY.
Planear el acondicionamiento |Local que cumpla con las |Area coordinadora de archivos

14
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del Archivo de Concentracién. caracteristicas técnicas |/ Direccidén Administracidén vy
adecuadas de Iluminacidn, | Finanzas / Responsable de
mobiliario y equipo. Archivo de Concentracién
9. Sistematizar las | Personal de apoyo del | Area coordinadora de archivos
Transferencias primarias. responsable de archivo de |/ la Direccidén Administracidn
Sistematizar las | concentracién. y Finanzas
Transferencias secundarias.
10. | Realizar la baja documental. Dictamen AGEY. Area coordinadora de archivos

4.1 Actividades

Asimismo, en el ejercicio de diagnéstico de riesgos en materia de archivos se definiéd
diez acciones de control, 1las cuales de igual forma se presentan en la siguiente

tabla.

Asegurar en el corto y mediano | Elaborar el Programa Anual| Solicitar mesa de trabajo con el
plazo, el cumplimiento cabal |de Desarrollo Archivistico| Responsable del Area coordinadora
de la normatividad vigente en 2023. de Archivos, Responsable de
materia de organizacidn archivo de concentracidn.
documental y transparencia, Recabar informacidn util para
asi como incorporar las elaborar el PADA.
mejores prdcticas Diseflar esquema del PADA.

15
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archivisticas internacionales Revisidén y aprobacidén del Area
para colocar al Sistema a la Coordinadora de Archivos.
vanguardia en la materia,
dentro de la Administraciodn
Publica Estatal.

Capacitar a los Responsables Establecer un programa de Solicitar mesa de trabajo con el

de Archivo de Trdmite. capacitacidén en materia Responsable del Area coordinadora
archivistica con enfoque a de Archivos, Responsable de
los Responsables de archivo de concentracidn.
archivo de concentraciodn. Diseflar el programa de

capacitacion para los responsables
de archivo de tramite.
Fijar fechas para impartir la
capacitacion.
Dar seguimiento al cumplimiento
del programa de capacitacion.

Actualizar, implementar y Actualizacion de 1os Recabar 1los nombramientos 'y
acatar los Instrumentos de integrantes del Sistema actualizaciones debido a alguna
Control y Consulta Institucional de Archivos.| modificacidn del Organigrama del
Archivisticos. FIGAROSY.
Sesiodn del Grupo Emitir la convocatoria.

Interdisciplinario.

Realizar la sesidn del grupo
Interdisciplinario.
Levantar la minuta

correspondiente.

Levantamiento de informacidn.

Reunidn de trabajo con archivos de
tramite.

16
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Actualizar 1os
Instrumentos
archivisticos.

Integracidén de la informacidn
resultante.

Dar a conocer el CADIDO
actualizado al grupo
interdisciplinario para su
aprobacion.

Dar a conocer el CADIDO
actualizado a la Entidad.

Establecer y mantener archivos
de Tramite y de Concentracion
debidamente organizados y
sistematizados, para
garantizar la transparencia y
la rendicidn de cuentas y
conformar la memoria
documental del FIGAROSY, a
través del SIA y el ciclo
vital de los documentos.

Implementar el programa de
estandarizacidn y
seguimiento en el

cumplimiento de 1los
instrumentos
archivisticos.

Fomentar y desarrollar un plan de
trabajo que incluya visitas a las
distintas unidades administrativas
para llevar a cabo la revisiodn
fisica de la implementacidn del
CADIDO en los Archivos de tramites
de la Entidad y proporcionar
consultas y soluciones en materia
archivistica.

Asegurar en el corto y mediano
plazo, el cumplimiento cabal
de la normatividad vigente en
materia de organizacion
documental y transparencia,
asi como incorporar las
mejores prdcticas
archivisticas internacionales
para colocar al Sistema a la
vanguardia en la materia,

Elaborar manuales,
politicas y criterios para
la gestion de 1la
documentacion emitida por
el FIGAROSY.

Coordinar con las unidades
administrativas una mesa de
trabajo para la integraciédn,
revisidén y aplicacidén de 1los
manuales, politicas y criterios
para la gestidn documental.

Planear el
acondicionamiento del
Archivo de Concentracion.

Realizar el andlisis de la
situacidén fisica actual del lugar
destinado para el Archivo de
Concentraciodn.

17
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FIGAROSY

Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan

dentro de la Administracion
Publica Estatal.

Gestionar las adquisiciones de 1los
implementos necesarios para su
adecuada instalacidn.

Establecer y mantener archivos
de Tramite y de Concentracion
debidamente organizados y
sistematizados, para
garantizar la transparencia y
la rendicidén de cuentas y
conformar la memoria
documental del FIGAROSY, a
través del SIA y el ciclo
vital de los documentos.

Sistematizar las

Transferencias primarias.

/ Sistematizar las
Transferencias
secundarias.

Elaboracién de los inventarios de
transferencia primaria por el
Responsable de Archivo de Trdmite.

De conformidad con el calendario
de transferencias se llevard a
cabo la recepcidén por el Archivo
de Concentracion.

Realizar la baja
documental

Reunidén de trabajo con el AGEY.

Cumplir con los estandares y
requisitos del AGEY

Realizar la disposicidén final de
los expedientes.

4.2 Recursos

Recursos humanos
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Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tréamite, de concentracién y en su caso histdérico, los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive
de ellos; elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
Responsable del organizacidén y conservacidén de archivos, cuando la especialidad del sujeto
. obligado asi lo requiera; elaborar y someter a consideracidén del titular del
Area Coordinadora . . . ) . .
sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual; coordinar los
de Archivos procesos de valoracién y disposicidén documental gque realicen las 4&reas
operativas; coordinar las actividades destinadas a la modernizacidén vy
automatizacidén de los procesos archivisticos y a la gestién de documentos
electrbénicos de las 4&areas operativas; brindar asesoria técnica para la
operacidén de los archivos; elaborar programas de capacitacién en gestiédn
documental y administracién de archivos; coordinar, con las &reas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los archivos;
coordinar la operacién de los archivos de trémite, concentracién y, en su
caso, histdérico, de acuerdo con la normatividad wvigente; autorizar la
transferencia de los archivos cuando un &rea o unidad del sujeto obligado
sea sometida a ©procesos de fusidén, escisidbn, extincién o cambio de

adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones

legales aplicables, y las que establezcan las deméds disposiciones juridicas

aplicables.
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C.P. Manuel Jesus Direccidén de Administracién y Finanzas del De 9:00 a 16:00
Gonzalez Cardefia Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de horas
Yucatéan.
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Integrar y organizar los expedientes que cada &rea o unidad produzca,
use y reciba; asegurar la localizacidén y consulta de los expedientes
mediante la elaboracién de los inventarios documentales; resguardar
los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con

Responsables de . . . . . .
P la legislacidén en materia de transparencia y acceso a la informacidn

Archivo de Tramite publica, en tanto conserve tal caracter; colaborar con el A&area
coordinadora de archivos en la elaboracidén de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias; trabajar de acuerdo con los criterios
especificos y recomendaciones dictados por el 4&rea coordinadora de
archivos; realizar las transferencias primarias al archivo de

concentracién, las que establezcan las disposiciones juridicas

aplicables.
(sin personal Direccidn General del Fideicomiso Garante de la De 9:00 a
asignado) Orquesta Sinfénica de Yucatéan. 16:00 horas
L.C.A. Gabriela de | Direccidén de Administracidén y Finanzas del Fideicomiso De 9:00 a
los Angeles Lopez Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatén. 16:00 horas

Colli

Lic. Adm. Lorena Departamento de Recursos Humanos y Procesos del De 9:00 a
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de 16:00 horas
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Ariana Pareja Tziu Yucatén.
C.P. Gladys Maria Departamento de Contabilidad del Fideicomiso Garante De 9:00 a
Carrillo Medina de la Orquesta Sinfdénica de Yucatéan. 16:00 horas
C.P. Cesar Augusto Departamento de Compras del Fideicomiso Garante de la De 9:00 a
Sulub Caamal Orquesta Sinfénica de Yucatéan. 16:00 horas
Lic. José Gabriel Departamento de Taquilla y Atencidédn a Grupos del De 9:00 a
Garcia Acosta Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de 16:00 horas
Yucatéan.
Lic. Carolina del Direccidén de Asuntos y Servicio Juridicos del De 9:00 a
Carmen Mandujano De Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de 16:00 horas
Dios Yucatéan.
Lic. Cecilia Direccidén de Produccién y Operacidn Artistica del De 9:00 a
Angelica Morales Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de 16:00 horas
Pacheco Yucatéan.
C. Maria Elena Direccidén de Comunicacién y Medios del Fideicomiso De 9:00 a
Campos Tun Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatéan. 16:00 horas
Lic. Ricardo Raul Departamento de Difusién y Prensa del Fideicomiso De 9:00 a
Bojoérquez Suarez Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatén. 16:00 horas
Lic. Carlos Rodrigo | Departamento de Biblioteca del Fideicomiso Garante de De 9:00 a
de Jestis Martinez la Orquesta Sinfénica de Yucatén. 16:00 horas
Moguel
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Lic. Neyla
Elizabeth Burgos

Ancona

Departamento de Personal Artistico del Fideicomiso De 9:00 a

Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatén. 16:00 horas

Responsable del
Archivo de

Concentracidn

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes; recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la documentacidédn que
resguarda; conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catdlogo de disposicidén documental; colaborar con el &area
coordinadora de archivos en 1la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias; participar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracidén de
los criterios de valoracidén documental y disposicidén documental; promover la baja
documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacidédn y que no posean valores

histéricos, conforme a las disposiciones Jjuridicas aplicables; identificar 1los

expedientes que 1integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
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documental y que cuenten con valores histdricos, y que seradn transferidos a los
archivos histéricos de 1los sujetos obligados, segun corresponda; integrar a sus
respectivos expedientes, el registro de 1los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictémenes, actas e inventarios; publicar, al final de cada afio, los
dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia vy conservarlos en el archivo de
concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de 1la fecha de su
elaboracidén; realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General, o

equivalente en las entidades federativas, segln corresponda, y las que establezca el

Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

P.D. Russel Hernéan Direccidén de Administracidén y Finanzas del De 9:00 a 16:00
Lopez Méndez Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de horas
Yucatéan.

Recursos materiales
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Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.

Espacio apropiado para la reunidén de
trabajo, equipo de cdbémputo.

Establecer un programa de capacitacidén en
materia archivistica con enfoque a los
responsables de archivo de concentracidn.

Espacio apropiado para la capacitaciédn,
equipo de cémputo.

Actualizacidén de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Espacio apropiado para la reunidédn de

trabajo, equipo de cbébmputo, proyector,
Computadora, material de oficina,
impresora, tones y folders.

Sesién del Grupo Interdisciplinario.

Espacio apropiado para la reunidén de
trabajo, equipo de coédmputo.

Actualizar los Instrumentos archivisticos

Espacio apropiado para la reunidén de

(1%. Etapa) . trabajo, equipo de coédmputo.
Implementar el programa de Computadora, material de oficina,
estandarizacidén y seguimiento en el impresora, tones y folders.

cumplimiento de los instrumentos
archivisticos.
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para la gestién de la documentaciédn
emitida por el FIGAROSY.

Elaborar manuales, politicas y criterios

Espacio apropiado para la reunidn de
trabajo, equipo de cbédmputo, proyector y
cafeteria.

de Concentraciodn.

Planear el acondicionamiento del Archivo

Espacio apropiado para la reunidén de
trabajo, equipo de cbédmputo, proyector y
cafeteria.

Sistematizar las Transferencias
primarias.

Computadora, material de oficina,
impresora, tones, folders y cajas de
archivo.

Sistematizar las Transferencias
secundarias.

Computadora, material de oficina,
impresora, tones, folders y cajas de
archivo.

Realizar la baja documental.

Computadora, material de oficina,
impresora, tones, folders y cajas de
archivo.

4.3 Administracién de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Entidad, limitan el cumplimiento de sus

objetivos y metas y afectan su imagen puUblica.

La planificacién de los riesgos es el
26
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proceso sistemdtico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica,

mediante el analisis de 1los distintos factores que pueden provocarlos, con la
finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar

el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos 1los

riesgos sean

identificados

y preferentemente desde la

planeacidén de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA.

Elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
2023

Carga de trabajo del
responsable del &rea
coordinadora de archivos,
no contar con el espacio
suficiente para tener los
archivos.

Realizar las gestiones
necesarias con el Director
de Administracién y Finanzas
del FIGAROSY para que sea
programado el acompafiamiento
de manera oportuna.

Establecer un programa de
capacitacién en materia
archivistica con enfoque a
los responsables de
archivo de concentracién.

Falta de tiempo para
impartir curso,
insuficiencia presupuestal
y falta de interés del
capacitado.

Dar seguimiento a la
asistencia del curso,
solicitar el presupuesto,
concientizar al personal
sobre la importancia de la
capacitacién en el tema.

Actualizacidén de los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

Movilidad del responsable
del archivo de tramite y
falta de capacitacién del
personal.

Impulsar el cumplimiento de
las funciones de los
archivos de tramite
establecidas por la
normatividad aplicable.

Sesidén del Grupo

Falta de tiempo laboral.

Realizar gestiones

27




FIGAROSY

Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Interdisciplinario

necesarias para la
actualizacidén de integrantes
y la convocatoria para su
instalacién

Actualizar los
Instrumentos archivisticos
(1%. Etapa)

Falta de tiempo y personal
capacitado y
desorganizacidén documental.

Seguir de manera cronoldgica
las actividades previstas en
este plan, contar con el
personal calificado para
coordinar la elaboracién.

Implementar el programa de
estandarizacidén y
seguimiento en el
cumplimiento de los
instrumentos
archivisticos.

Documentacidén que debe de
integrar los expedientes se
encuentra fraccionada,
duplicidad de documentos y
expedientes mal integrados.

Identificar y analizar los
documentos esenciales de los
expedientes, evitando la
explosién documental.

Elaborar manuales,
politicas y criterios para
la gestidén de 1la
documentacién emitida por
el FIGAROSY.

Desconocimiento de los
procesos en el ciclo vital
documental.

Identificacién los procesos
archivisticos que no se
encuentran regulados.

Planear el
acondicionamiento del
Archivo de Concentracidn.

Espacios insuficientes,
mobiliario inadecuado y
presupuesto reducido.

Capacitar al Responsable de
Archivo de concentracién
para realizar la planeacidn.

Sistematizar las
Transferencias primarias.
/ Sistematizar las
Transferencias
secundarias.

Acumulacidén documental en
los archivos de tramite y
de concentracidén, y la no
aprobacién de los

instrumentos de control y

Deteccidén de expedientes que
hayan cumplido con su
periodo en tréamite y en
concentracién para la
liberacién de espacios.
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consulta archivistica.
Realizar la baja La no aprobacidén de los Deteccidn de expedientes que
documental. instrumentos de control y hayan cumplido con su
consulta archivistica y la periodo en concentracidén y
disponibilidad de tiempo que no tienen valor
del AGEY para la secundario para la
realizacidén del dictamen. liberacidén de espacios y
agendar con la AGEY para el
dictamen.

5. Cronograma

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar
la duracidén de las actividades programadas a partir de la informacidédn sobre el
alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios,
asi como su calendarizacidn.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

Establecer un programa de
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capacitacidén en materia
archivistica con enfoque a los
responsables de archivo de
concentracidn.

Actualizacidén de los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos.

Sesidén del Grupo
Interdisciplinario.

Actualizar los Instrumentos
archivisticos (1?%. Etapa.)

Implementar el programa de
estandarizacidén y seguimiento en
el cumplimiento de los
instrumentos archivisticos.

Elaborar manuales, politicas y
criterios para la gestidén de la
documentacidén emitida por el
FIGAROSY.

Planear el acondicionamiento del
Archivo de Concentraciédn.

Sistematizar las Transferencias
primarias. / Sistematizar las
Transferencias secundarias.

Realizar la baja documental.
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6. Marco normativo

YV V V V V

Y V V V

Articulo Sexto de la Constitucidédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de Yucatan.

Ley General de Archivos.

Capitulo III del Titulo Segundo de la Ley de Acceso a la Informacidén Puablica para el
Estado y los Municipios de Yucatéan.

Lineamientos para la Organizacidén y Conservacidn de Archivos.

Ley del Sistema Estatal de Archivos.

Reglamento del Sistema Estatal de Archivos.

Decreto que autoriza la Creacidn del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de
Yucatéan.

Estatuto Orgadnico del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatéan.

7. Glosario De términos

AGEY. Archivo General del Estado de Yucatéan.

CADIDO. Catdlogo de Disposicién Documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.

FIGAROSY. Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdénica de Yucatéan.

GAD. Gula de Archivo Documental.

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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SIA. Sistema Institucional de Archivos.
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