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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), se elabora en el marco de las funciones para el Responsable del Area Coordinadora
de Archivos, establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulos 25 y 30,
fraccién lll, los cuales, para pronta referencia, se citan de manera textual:

“«

Articulo 25. - Los Sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional, deberdn
elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa anual deberd privilegiar la implementacién y funcionamiento del sistema
institucional.

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

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

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

Asimismo, para dar cumplimiento a los principios en Materia de Transparencia
establecidos en los articulos'12 y 13 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica, mismos que establecen al tenor literal lo siguiente:

I3

Articulo 12.- Toda la informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o

en posesion de los sujetos obligados es publica y serd accesible o cualquier persona...

Articulo 13. En la generacién, publicacién y entrega de la informacién se deberd garantizar

que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atenderd las necesidades \
del derecho de acceso o lo informacién de toda persona.

... [sic]

Para cumplir con el derecho Constitucional de toda persona de acceder a informacién
publica, asi como con el principio de méaxima publicidad al interior del Sujeto obligado, es
necesario contar con documentos de archivo ordenados, identificados, clasificados y
conservados de manera homogénea.
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GLOSARIO DE TERMINOS

AAFY: Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan.

Archivo de Concentracién: Al integrado por los documentos transferidos desde las areas
productoras de la documentacién, cuyo uso y consulta es esporadico que permanecen en él
hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano Y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la AAFY.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia
para la memoria nacional, regional o local de caracter pablico.

Area Coordinadora de Archivos: A Ia instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivo, asi como de coordinador las 4reas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental.

Area productora de la documentacién: Direcciones y Departamentos que conforman la
AAFY, segln la estructura establecida en el articulo 524 del Reglamento del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan, mismas que de acuerdo a sus facultades, generan,
obtienen, adquieren, transforman y resguardan documentacién en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura \

de un archivo a través de fondo, secciones y series con base en las atribuciones y funciones
de la AAFY.

Director General: Director General de AAFY.

Disposicién documental: Seleccidn sistematica de los expedientes cuya vigencia documental
0 uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias secundarias o bajas documentales de
acuerdo a las secciones y series del Catalogo de Disposicién Documental.

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

O
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Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la AAFY, gue se identifican
con el nombre de este ultimo.

Grupo interdisciplinario: Al equipo de profesionales de la misma institucién, integrado
conforme lo dispuesto en el articulo 70 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

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

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT: Responsables de Archivo de Tramite.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las funciones y atribuciones de la
AAFY de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla la AAFY y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracidn al Archivo Histdrico

Unidad Administrativa: Direcciones que conforman la AAFY, segun la estructura establecida.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el anilisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere \
caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o Concentracién, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales vy, en su caso, plazos de conservacioén, asi como para la
disposiciéon documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.
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l.  ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

A. MARCO DE REFERENCIA

Con base en los articulos 25, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan; y, 23 de la
Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), definira las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma deberad contener programas de organizacién y capacitacién en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y para la administracién y migracién a formatos electrénicos.

Este PADA define los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos e incluye un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los
derechos humanos a través del derecho constitucional del acceso a la informacién con los
archivos organizados, clasificados y registrados para su localizacién expedita, salvaguardando
la informacién del fondo documental de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan
(AAFY) y favoreciendo la apertura proactiva de la informacién. Para cumplimiento de estos
elementos se dara continuidad al ciclo vital de la documentacién generada por la AAFY en
estricto apego a sus funciones y atribuciones.

Adicionalmente este Programa es una herramienta de planeacién orientada a mejorar
las capacidades de administracién de archivos de la AAFY, contemplando programas y
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestién de documentos, cubriendo los tres
niveles que componen el Sistema institucional de Archivos.

Nivel estructural - Orientado a consolidar el SIA, debiendo contar con los nombramientos
actualizados, asi como con los recursos materiales necesarios para su funcionamiento.

En este tenor, se especifica que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el SIA operara a través de las siguientes areas e
instancias: \

“l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos
b) Grupo interdisciplinario
Il. Operativos:
a) De correspondencia
b) Archivo de trdmite
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a lo capacidad presupuestal y técnico del sujeto
obligado.” [sic]

Nivel documental - Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, clasificacién, descripcion,
valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacién expedita de los archivos.

@
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Nivel normativo - Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la gestion y
administracién de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de la AAFY, las cuales estdn vinculadas a la
transparencia, acceso a la informacién y protecc<ién de datos personales.

B. SITUACION DE LA AAFY EN MATERIA DE ARCHIVOS
La Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan, estd conformada por:

e 1 Direccion General;

e 2 Subdirecciones Generales;
e 8 Direcciones;y,

e 25 Departamentos.

a) SITUACION ACTUAL

i Nivel estructural

» Sistema institucional de archivos

Actualmente la Agencia de Administracién Fiscal en cumplimiento de lo dispuesto en
los articulos 70, de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, y 50, de la Ley General de
Archivos, cuenta con el Grupo Interdisciplinario integrado de la siguiente manera:

INTEGRANTES CARGO

Juridico Director(a) Juridico(a)
Jefe(a) de Departamento de Control

Lontable Presupuestal y Contabilidad
p .. . . Jefe(a) de Departamento de Comunicacion Q
laneacién y mejora continua Sucial7 Calidad \

Coordinacan de srehivas Jefe(a) de Departamento de Administracién de

Personal
Tecnologias de la informacién Director(a) de Tecnologias de la Informacién
Unidad de Trasparencia Director(a) Juridico(a)
Organo Interno de Control Contralor(a) Interno(a)

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@
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INTEGRANTES CARGO

1. Secretaria(o) Particular de la Oficina de
la Direccién General

2. Subdirector(a) General de Servicios al
Contribuyente y Recaudacién

3. Subdirector(a) General de Auditoria e

Inteligencia Fiscal

Director(a) de Administracién y Recursos

Director(a) Juridico(a)

Director(a) de Auditoria Fiscal y

encargado(a) de las Direcciones de

Inteligencia Fiscal y de Comercio

Exterior

7. Director(a) de Recaudacion y
encargado(a) de la Direccién de Servicios
al Contribuyente

Areas Productoras de la
documentacién

o b

El Grupo Interdisciplinario de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatin se
encuentra conformado, implementado y en funcionamiento con las atribuciones establecidas
en los articulos 52 de la Ley General de Archivos y 72 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

Entre las dreas operativas que contempla el SIA, se encuentran: correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo histérico.

e Areade correspondencia - Es la responsable de la recepcién, registro, seguimiento y \3\
despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de los archivos :
de tramite.

e Archivo de tramite - Son las dreas responsables de integrar y organizar los
expedientes que produzcan, usen o reciban, asi como asegurar la localizacion y
consulta de los mismos, mediante la elaboracién de los inventarios documentales.
Adicionalmente son responsables del resguardo de los archivos y de la informacion
que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, asi como de colaborar con el drea coordinadora de
archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos.

* Archivo de Concentracién - Es la responsable guarda precautoria de los expedientes
de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatin hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con los plazos establecidos en el CADIDO, recibir las
transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas de la documentacién que resguarda. Adicionalmente es responsable
promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y que no posean valores histéricos o en
su caso, realizar la transferencia secundaria respectiva.

R O O O O O O S S S ST S OGS
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e Archivo Histérico - Por razones técnicas, de infraestructura y presupuestales, el
Archivo General del Estado de Yucatan, fungird como archivo histérico de los
expedientes de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan, que por sus
caracteristicas y de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental deban formar
parte del acervo histérico del Estado al contener valores secundarios: informativo,
histérico o testimonial.

> Infraestructura

Los archivos de tramite de la Direccién de Recaudacién, Direccién de Servicios al
contribuyente, Direccion de Tecnologias de la Informacién, Direccién de Inteligencia Fiscal,
Direccién de Comercio Exterior, Direccién de Administracion y Recursos, Direccién Juridica
de la Agencia de Administracion Fiscal de Yucatan se encuentran resguardados en su oficina
central ubicada en:

Calle 60 #299E entre 3by 5b
Colonia Revolucion, Mérida, Yucatan, México.
Cédigo Postal: 97115

Planta baja.

Unidad Bienes muebles para archivo de tramite
Departamento

Administrativa
Direccién de

Anaquel Archivero Estante Caja Gaveta

Administracién y Licitaciones 1 1 0 0 0 \%
Recursos
Direccion de Recursos
Administraciény | Materiales y 3 1 0 0 1
Recursos Servicios
Direccion de Recursos
Administracién y Materiales y 0 0 4 0 0
Recursos Servicios
Direccién de Recursos
Administraciény | Materiales y 0 0 1 0 0
Recursos Servicios
Direcciéon de Recursos
Administraciény | Materiales y 0 1 0 0 2
Recursos Servicios
Direccidn de Administracién
Administracién y 0 22 0 0 0
de personal _
Recursos
Direccion de Control
Administracion y 0 0 0 36 0
presupuestal
Recursos
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Piso 1.

Unidad
Administrativa

Bienes muebles para archivo de tramite

Sl Anaquel Archivero Estante Caja Gaveta

Direccidn Recursos
Juridica Administrativos 9 A 0
Direccién de Departamento de
Tecnologias de Desarrollo de 1 0 0 0 0
la Informacién Sistemas )

Direccion de
Tecnologias de
la Informacién

Direcciéon de
Tecnologias de
la Informacién

Departamento de
Soporte Técnico

Departamento de

Redes y 0 1 0 0 0
Telecomunicaciones

Piso 2.

Unidad
Administrativa

Bienes muebles para archivo de tramite

Departamento Anaquel  Archivero Estante Caja Gaveta

Contencioso y
Asuntos
Especiales

Direccién
Juridica

Los archivos de tramite de la Direccién de Auditoria Fiscal, de la Agencia de
Administracién Fiscal de Yucatan se encuentran resguardados en su oficina central ubicada
en:

Calle 24 Nim. 383 x 41y 43
Fraccionamiento Pedregales de Tanlum,
Mérida, Yucatan, México.

Unidad
Administrativa
Direccion de
Auditoria

Bienes muebles para archivo de tramite
Anaqueles

Departamento

Archivero Estante Caja Gaveta

En el archivo de concentracién de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan se
encuentra resguardada la documentacién semi-activa, misma que se encuentra ubicada en el
siguiente inmueble:

Calle 36 S/N
Colonia Centro, Mérida, Yucatan, México.
Caédigo Postal: 97000

Se cuenta con el mobiliario basico de 460 anaqueles y de oficina para el desempefio
de sus funciones de archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria.

11de23
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» Recursos Humanos

En el caso de los Responsables de Archivo en Tramite en su totalidad son servidores
publicos cuyas funciones principales son las de sus cargos y no las de archivo. Asi mismo no
se cuenta en su totalidad con el perfil en materia archivistica, por lo que el Area Coordinadora
de Archivos brinda la asesoria técnica de la operacidn de los archivos de manera permanente
al personal designado.

Area ompre 3 dad de Perso

Grupo Interdisciplinario 10
Normativa Area Coordinadora de "

Archivos

Area de Correspondencia 5
Operativa Area de Tramite 9

Archivo de Concentracién 5

Archivo Histérico N/A

En el caso de los Responsables de Archivo en Tramite en su totalidad son servidores
publicos cuyas funciones principales son las de sus puestos o cargos y no las de archivo.
Asimismo, no se cuenta en su totalidad con el perfil en materia archivistica, por lo que el Area
Coordinadora de Archivos brinda la asesoria técnica de la operacién de los archivos de
manera permanente al personal designado para realizar estas actividades.

ii.  Nivel documental

> Instrumentos de control, descripcién y consulta archivistica

Los instrumentos de control y consulta archivistica que propician la organizacion,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, permiten la
adecuada administracién y gestién para la localizacion expedita de los documentos
favoreciendo el acceso a la informacién como un derecho humano, por lo que la Agencia de
Administracién Fiscal de Yucatan cuenta con los siguientes instrumentos:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
e Catalogo de Disposicion Documental;

Estos instrumentos propician la identificacién, jerarquizacion, codificacién, validacién
y formalizacién, favoreciendo la organizacién, control y conservacién de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital. Estos instrumentos fueron aprobados en sus inicios en la
décimo segunda sesi6n ordinaria del Comité de transparencia de la AAFY, debido a que la
integracién del CADIDO fue con fecha 07 de julio de 2017 y actualizados por medio de la
segunda sesién del Grupo interdisciplinario de fecha 08 de septiembre de 2017:

Adicionalmente, la finalidad de los instrumentos de descripcién es identificar el
contexto y explicar el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos
accesibles a los usuarios y a quienes estén interesados en consultarlos, es por esto que las
diferentes unidades administrativas que conforman la estructura de Ia Agencia de
Administracién Fiscal de Yucatan, han elaborado por area productora de la documentacién
el Inventario de Archivo de Tramite.

4]
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> Procesos técnicos:

Préstamo o consulta de expedientes - Los titulares de las unidades administrativas
solicitan al titular del drea coordinadora de archivos la consulta o préstamo de expedientes
que se encuentran resguardados en el archivo de concentracién, para lo cual es indispensable
el llenado de boleta de consulta o préstamo.

Asimismo, se especifica que, en los casos de consulta de expedientes, se habilité un
espacio en las instalaciones del Archivo de Concentracion, para poder llevar a cabo esta
actividad, misma que cuenta con acceso a internet e impresora.

Clasificacion de expedientes - La clasificaciéon es el proceso mediante el cual las
Instituciones determinan que la informacién en su poder actualizar alguno de los supuestos
de reserva o confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el Titulo Sexto de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En este sentido se especifica que, a la presente fecha, la Agencia de Administracién
Fiscal de Yucatan no cuenta con expedientes clasificados como reservados.

Inventario General de Archivo de Concentracién - Se plasman las dreas productoras
de la documentacion, cédigo clasificador, tema o asunto, niimero de legajos, nimero de fojas,
valoracién primaria, periodo de tramite, vigencia, datos de la transferencia primaria,
disposicién documental, ubicacién topografica en archivo de concentracién y nimero de
inventario del mueble en archivo de concentracion.

Actualmente el Inventario General de Archivo de Concentracién de la AAFY cuenta
con 61,429 expedientes de las Unidades Administrativas después de haber sido aceptados ¥

durante el proceso controlado y sistemético de transferencias primarias hasta el ejercicio
2024.

Baja documental - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable de
Archivo de Concentracién y los Responsables de Archivo de Tramite, trabajan en la
identificacién de los expedientes que por su vigencia documental de acuerdo al Catélogo de
Disposicién Documental ha concluido y se procede a la solicitud de dictaminacién por parte
del Archivo General del Estado de Yucatan.

jii. Nivel normativo

La Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan, en materia de archivos, se apega a
los dispuesto en la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 15 de junio de 2018 y en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos,
publicados en el DOF el 4 de mayo de 2016.

Sibien, la normativa sefialada en el parrafo anterior responde a las preguntas ;qué se
debe hacer?, ;quién lo debe hacer? y ;cuindo se debe hacer?, no se responde al cémo y
donde, por lo que con la finalidad de que los expedientes de este 6rgano desconcentrado se
encuentren ordenados, identificados, clasificados y conservados de manera homogénea, se
emitieron Instrumentos que permiten estandarizar y homologar criterios de las acciones a
888888'8888888888888888888888888888888888888888888%
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desarrollar para cumplir con los procesos archivisticos de la Agencia, dentro del marco
normativo aplicable.

La agencia cuenta con los siguientes procedimientos en materia de archivos:

e PR-DAR-CGA-01 ROO Procedimiento para administrar el archivo de tramite
(Ultima actualizacién 28/03/2019)

e PR-DAR-CGA-02 ROO Procedimiento para administrar el Archivo de
Concentracién (Ultima actualizacién 11/04/2019)

b) PROBLEMATICA

i Nivel estructural

Sistema institucional de archivos

Como resultado de la reforma al Reglamento de la Agencia de Administracién Fiscal
de Yucatén, que modifica la estructura orgénica de la AAFY, publicada en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan el 24 de noviembre de 2025, es necesario actualizar los
nombramientos de los Responsables de Archivo de Tramite de las Areas Productoras de la
Documentacién, por cada unidad administrativa que integra la estructura del érgano
desconcentrado, considerandose como unidad a cada departamento, incluidas las oficinas de
las direcciones, subdirecciones generales y de la propia direccidn general, asi como los
nombramientos del responsable del archivo de concentracién y aquellos que ocupan las areas
de correspondencia.

Es importante precisar lo dispuesto en el articulo 11, fraccién IV, de la Ley General de
Archivos, mismo que estable al tenor literal lo siguiente:

“Articulo 11. Los sujetos obligados deberdn: \
I..

IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo:

. [sic]

A raiz de lo anterior, es importante verificar durante el ejercicio fiscal 2026 si la
Agencia mantiene actualizados los registros en la plataforma “Registro Nacional de Archivos”,
derivado de que el numeral séptimo de las Reglas Provisionales del Registro Nacional de
Archivos establece la obligatoriedad de las instituciones de actualizar la informacién de
manera anual, segln el calendario que para tal efecto emita el Archivo General de la Nacién.

> Infraestructura

Es fundamental verificar durante el ejercicio 2026 el estado que guardan los bienes
muebles en los que se resguardan los expedientes, asi los controles y accesos que tiene el
personal a los mismos, con el fin de garantizar la seguridad de los mismos y que pueda acceder
a ellos Unicamente el personal habilitado para tal efecto. Asimismo, identificar y dictaminar
si existe mobiliario que requiera atencién o reemplazo de manera inmediata o urgente.

Adicionalmente se tiene que hacer una verificacién fisica de los inmuebles bajo los
que se resguarda el archivo para determinar que no existan situaciones o factores como la
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humedad, condiciones de suciedad o algin tipo de plaga que impidan la conservacion
expedita de los documentos.

» Recursos Humanos

Se considera necesario revisar los instrumentos archivisticos que maneja la Agencia,
asi como la revisién del proceso, procedimientos o politica interna mediante la cual se da
tratamiento a los expedientes que generan las dreas productoras de la documentacién, y
medir el grado de conocimiento con el que cuenta el personal que se encarga de la custodia
de los mismos en las diferentes etapas para determinar si se requieren hacer modificaciones
internas o capacitar al personal.

Finalmente, una vez establecido un procedimiento o politica formal supervisar de
manera constante que el personal que resguarda los expedientes y les da tratamiento en cada
etapa documental, se apeguen de manera estricta a loa establecido en la normativa interna.

ii. Nivel documental

> Instrumentos de control, descripcién v consulta archivistica

Es fundamental hacer una revisién del Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO) de la Agencia, con el fin de determinar si existen series documentales suficientes
y pertinentes bajo las que se clasifiquen los expedientes que contengan las actividades
sustantivas de las areas productoras de la informacién, si los plazos de conservacién son los
adecuados y suficientes y si la disposicién final de los expedientes estd correctamente
establecida.

Asimismo, es de suma importancia hacer una revisién minuciosa de los instrumentos \
de control y consulta archivisticos, con el fin de verificar que efectivamente propicien la \
organizacion, control, resguardo y conservacién de los documentos de archivo durante su

ciclo vital, y que permitan la adecuada administracion y gestion de los documentos y su
inmediata localizacion, favoreciendo el acceso a la informacion.

> Procesos técnicos:

Con la revisién de la informacién con la que cuenta la AAFY, se identificaron de
manera inmediata dreas de oportunidad en relacién a las transferencias primarias y al archivo
de concentracion:

e No existe un calendario de transferencias primarias formalizado Yy que se cumpla
en estricto apego.

e No existe un inventario de archivo de concentracién digital que permita buscar y
localizar de manera precisa los expedientes que se resguardan en este.

e No se tiene un control del contenido de los expedientes, las descripciones del
contenido son genéricas o se repiten.

jii. Nivel normativo

En el corto tiempo se identifican riesgos en materia de archivo que aparentemente
surgen por la falta criterios normativos internos que regulen aspectos dentro del proceso de
vida de los expedientes o documentacion que se genera en la agencia.

O X NIV O NI
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Por lo anterior, es indispensable la revision y actualizacion del procedimiento para
administrar el archivo de trdmite y el procedimiento para administrar el archivo de
concentracion, ya que hay aspectos que no se consideran dentro de los mismos.

Por otra parte, no se cuenta con un procedimiento que regule aquellos documentos
que genere el 6rgano desconcentrado que no reciban el tratamiento de archivos, por lo que
se propone disefiar uno para la administracién, control y baja de dichos documentos.

C. JUSTIFICACION

Al elaborar el PADA 2026 se determinaron las acciones inmediatas requeridas para
atender las problematicas mencionadas anteriormente, asi como aquellas acciones de mejora
para homogenizar los procesos archivisticos para la prevencion del fondo documental de la
Agencia, que permita garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién como un
derecho emanado de la propia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y para
la rendicién de cuentas, ya que los archivos constituyen un factor fundamental que deja
evidencia de la actividad de los servidores publicos, en apego a sus facultades y funciones e
instaura la memora institucional de este 6rgano desconcentrado.

El PADA 2026 tiene como metas generales:

* Robustecer la normativa interna que regula el proceso de gestion documental de
la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan, misma que permita ordenar,
identificar, clasificar y conservar de manera homogénea los expedientes en
archivo de tramite de cada area productora de la documentacién y en el archivo
de concentracidn.

e Perfeccionar los Inventarios de Archivo de Tramite, en los cuales se identifiquen
los datos especificos de los expedientes generados por las areas productoras de
la documentacion.

e Contar con expedientes que cumplan con la normativa aplicable vigente.

e Contar con las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de los
expedientes de archivo de tramite del 6rgano desconcentrado.

e Cumplir con el ciclo vital de la documentacién de la AAFY de acuerdo a lo
establecido en la normativa aplicable en la materia.

Para el corto plazo:

e Garantizar el derecho de los ciudadanos de transparentar los recursos otorgados
por medio del pago de sus impuestos

e Llevar un control adecuado de los documentos que cada proceso genera, de
manera estructurada y apegada a los lineamientos

e Contar con una estructura que permita fomentar el adecuado uso de los
expedientes

e Sensibilizar a los nuevos integrantes sobre el actuar de esta Agencia con
referencia a los expedientes y su importancia

Para el mediano plazo:
S S S s
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e Crear un procedimiento de eliminacién de documentacién de uso administrativo
inmediato

Para el largo plazo:

e Adecuar la infraestructura del Archivo de concentracién
e Generar un sistema informatico que permita integrar los inventarios generales y
de baja documental con el fin de administrar el expediente apenas se genere

La implementaciéon del PADA 2026, ademas de los beneficios ya mencionados,
permitira sensibilizar a los servidores publicos de la Agencia para:

e Fomentar la obligacién de documentar toda actividad realizada en uso de
atribuciones, facultades y funciones.

e Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

e Integrar adecuada y continuamente la documentacién de archivo en expedientes.

e Contar con expedientes por asuntos completos y sustanciales, con base en las
atribuciones y funciones de la Agencia.

e Favorecer el derecho constitucional de acceso a la informacién publica,
auspiciando la transparencia y rendicién de cuentas.

e Contribuir en la reduccién de los tiempos de atencién de las solicitudes de acceso
a la informacién publica y a determinar las respuestas de inexistencia de Ia
informacién en casos de contar con un dictamen de procedencia de baja
documental.

e Coadyuvar en la descripcién de los expedientes generados.

e Localizar la informacién de manera expedita.

 Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su destino final.

e Evitar la acumulacién innecesaria de documentos.

D. OBJETIVOS

General:

Fortalecer el sistema institucional de archivos de la Agencia de Administracién Fiscal
de Yucatan, optimizando el proceso de organizacién y conservacién documental de los
archivos de tramite y concentracién, asi como capacitar al personal en la materia con la
finalidad de contar con archivos funcionales que posean expedientes correctamente
clasificados, ordenados, identificados y resguardados de manera homogénea, en
cumplimiento a la normativa aplicable vigente.

Particulares:

1. Definir responsabilidades de servidores ptblicos que coadyuven al desarrollo de
la gestidn archivistica.

2. Contribuir al desarrollo profesional de los responsables de archivo de tramite.

3. Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados que
propicien la organizacién, control y conservacion de los expedientes a lo largo de
su ciclo vital.

e e e
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4. Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que ya cumplieron
su vigencia en los archivos de tramite de acuerdo a los plazos de conservacién
que indica el CADIDO vigente de la AAFY. ‘

5. Establecer y formalizar la normativa interna que contenga criterios generales y
especificos para eliminar documentos que no reciban el tratamiento de archivo.

E. PLANEACION

La planeacién para la implementacién del PADA 2026, requiere documentar las
acciones para la consecucién de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el
alcance, los entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de
implementacion y los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

a) Alcance

Los servidores publicos que formar parte del SIA y los titulares de la Unidad
Administrativas, deberan disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del
PADA durante el afio 2026, ya que son de caracter obligatorio para todas las areas
productoras de la documentacidn de la AAFY.

b) Objetivos / Actividades / Entregables
OBJETIVOS ACTIVIDADES ENTREGABLES

NIVEL ESTRUCTURAL
Actualizar o ratificar los
nombramientos de los
Responsables de Archivo de

Tramite de las Areas GG RETEAToS, \
Productoras de la

Actualizar el registro del Documentacion.

Sistema Institucional de Actualizar la informacién

Archivos de la Agencia. del Sistema Institucional de

Archivos de la AAFY,
registrada en la plataforma | Constancia de refrendo
“Registro Nacional de
Archivos”, administrada por
el AGN.

Mantener una
infraestructura funcional
para la conservacioén de las
instalaciones del acervo
documental, asi como
minimizar el riesgo de los
incidentes que puedan
causar dano o pérdida de
informacién en los

Realizar las gestiones
necesarias para que los
bienes muebles destinados
para el resguardo de
expedientes de archivo de
tramite y concentracién,
cuenten con las medidas
necesarias.

Listado de bienes muebles
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OBJETIVOS ACTIVIDADES ENTREGABLES
documentos de archivo, ya
que ahi se resguarda la
memoria institucional

Contribuir al desarrollo Elaborar un programa de . e

. or i . Calendario de capacitacion
profesional de los RAT en capacitaciéon en materia . R

; . S 5 s en materia archivistica
materia archivistica, archivistica

proporcionandoles los

i s . Capacitar a los RAT sobre
conocimientos normativos y

P P los procesos archivisticos Listados de asistencia a las
técnico-practicos para el o
. e para el desarrollo de sus capacitaciones
cumplimiento de sus .
funciones.

funciones.

NIVEL DOCUMENTAL

Contar con instrumentos de | Actualizar el Inventario Inventario General de
control y consulta General de Archivo de Archivo de Tramite de cada
archivisticos actualizados Tramite de unidad unidad administrativa. En
que propicien la administrativa. formato fisico y en editable.

organizacién, control y
conservacion de los . archivo de concentracion.
. General de Archivo de .

expedientes al o largo de su ., En formato fisico y en

. . Concentracién. .
ciclo vital. editable.
Realizar el traslado
controlado y sistematico de

. Inventario general de
Generar el Inventario

los expedientes que ya

. . . . ; \J
cumplieron su vigencia en Elaborar un calendario de Calendario de
los archivos de tramite de transferencias primarias transferencias primaria

acuerdo a los plazos de
conservacién que indicada

el CADIDO vigente.

NIVEL NORMATIVO

Establecer los criterios
internos para eliminar
documentos que no
pertenezcan a expedientes

que se clasifiquen dentro de
las series documentales del

CADIDO.

Formalizar la actualizacion

de los procesos, ..

. - Procesos, procedimientos o
procedimientos o politicas fre
. politicas documentadas y

Robustecer la normativa con los que actualmente .
. . formalizadas.
interna que regula el cuenta la AAFY en materia
Procedo de Gestién de archivo.

Documental de la Agencia. | Programar vy llevar a cabo
revisiones aleatorias en las
unidades administrativas
por area productora de la
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OBJETIVOS ACTIVIDADES
documentacion de los
Inventarios de Archivo de

Tramite.

ENTREGABLES
productoras de la
documentacion.

c) Recursos / Costos

Recursos Humanos

Se contara con la participacién de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, el
Responsable del Area de Correspondencia, los Responsables de Archivo de Tramite, el
Responsable del Archivo de Concentracidn, la Titular del Area Coordinadora de Archivos, los
titulares de cada drea productora de la documentacién y de todos los servidores publicos de
la Agencia que en uso de facultades y funciones participan en la apertura, integracion
identificacién, clasificacion, cierre o resguardo de expedientes.

Recursos materiales, recursos financieros y servicios generales.

Las actividades a desarrollar para el cumplimiento del PADA 2026 se desarrollarin
con los recursos materiales que tiene actualmente la AAFY, como son mobiliarios, insumos
de papelerias (incluyendo cajas de archivo y carpetas), impresoras y téners, escaneres o
multifuncionales, con la posibilidad de reemplazar el mobiliario de acuerdo a las necesidades
que se determinen al dictaminar el mismo.

En los recursos financieros no se contemplard solicitar aumentos a los montos
aprobados en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el ejercicio
fiscal 2026, derivados de las actividades en materia de archivo. N N

Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

En el presente apartado se establece la planificacion de las comunicaciones y de la
gestion de riesgos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan.
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A. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Flujo de informacién en el Sistema Institucional de Archivos

Grupo
interdisciplinario

Area coordinadora de

archivos

Archivo de

Archivo de tramite de
concentracidon

cada area productora

Area de
de la documentacién

coorrepsondencia

La comunicacién entre las areas operativas del SIA de la AAFY con el Grupo

Interdisciplinario ser4 a través del Area Coordinadora de Archivos, quien a su vez debera dar
seguimiento puntual a lo que estas realicen en cumplimiento del presente PADA, con la

finalidad de fortalecer la gestién documental y administrativa de los archivos de la Agencia
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Flujo de informacidn interna y externa

Area |
coordinadora de

archivos

Archivo General |
del Estado de
Yucatan (AGEY) |

Organo de Unidades

Control Interno

Administrativas

a) Control de cambios

Cualquier cambio que se determine derivado de reuniones internas o de herramientas
como la matriz de administracién de riesgos, se determinara la procedencia y viabilidad de
realizarlos como ajustes al cronograma y se establecera en su caso un apartado denominado
“Control de cambios”, que se anexara al PADA 2024 original, indicando cual fue la actividad
original, el cambio, motivo y la fecha en que se determiné el mismo. \“l

A. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La finalidad del presente apartado es identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que pudiesen obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos y metas, mismos que se encuentran establecidos en el siguiente cuadro:

RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Pérdida de expedientes que se encuentran | Solo el personal acreditado puede acceder a
bajo resguardo de las areas productoras o | los expedientes y serd responsable del uso y
los responsables de archivo de tramite resguardo de los mismos y de su contenido.

En caso de extravio se debera informar de
manera inmediata al superior jerarquico, al
director del drea y notificar a la contraloria
para la determinacién de lo procedente.
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RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Pérdida de expedientes que se encuentran | Solo el personal acreditado puede acceder a
en guarda precautoria en el archivo de | las instalaciones del archivo de
concentracién concentracion.

Boleta de consulta o préstamo de
expedientes.

Dafio de la documentacién por internos o Programa de mantenimiento en las
externos de control y ambientales. instalaciones del archivo de concentracién
orientado a la limpieza y funcionalidad

lll.  MARCO NORMATIVO

e Ley General de Archivos.

® lLey General de Bienes Nacionales.

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

® Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Yucatdn.
® Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén.

e Leyde la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan.

® Reglamento de la Ley de la Agencia de Administracién Fiscal de Yucatan.

Elaboré

C.P. Marid Can Marin, M.M.T. L.C.P. Angel Arfuro Madrigal Milla, M.A.P.
Director General de la Agencia de Titular del Area Coordinadora de Archivos de
Administracién Fiscal de Yucatan la Agencia de Administracién Fiscal de

Yucatdn
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