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MARCO DE REFERENCIA

La Agencia de Energia de Yucatdn es un organismo publico descentralizado de la
Administraciéon Publica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, y con
autonomia técnica, presupuestal y de gestion, cuyo objeto es promover el desarrollo

energético sostenible del Estado y coordinar los esfuerzos institucionales del Poder Ejecutivo

paraeste fin.!

Asimismo, es la autoridad rectora del desarrollo energético sostenible del estado, y tiene el
objeto, entre otros, de promover y dirigir el desarrollo energético sostenible del Estado,

! Ley de Bienestar Energético para el Estado de Yucatan, articulo 8.
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impulsar la transicidon energética y el aprovechamiento sustentable de la energia en el Estado
y fomentar la participacion de los sectores publico, privado y social, y de la comunidad, en las
actividades relacionadas.?

La Agencia de Energia, como entidad de la Administracién Publica Estatal, perteneciente al
Poder Ejecutivo, es un sujeto obligado en materia de archivos.®

Con motivo de la reciente creacion de la Agencia de Energia, este primer Programa Anual de
Desarrollo Archivistico incluye los elementos necesarios para la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos, del Grupo Interdisciplinario de Archivos, la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivistica y la descripcién puntual de las actividades que
se llevaran a cabo durante este ejercicio fiscal para cumplir con los objetivos generales y
especificos en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 constituye una herramienta fundamental
para las unidades administrativas de la Agencia de Energia, y tiene por objetivo establecer las
actividades necesarias para promover la organizacién y sistematizacion de los expedientes,
fomentando el orden, el respaldo de las actividades institucionales, la transparencia y la
rendicién de cuentas.

El contenido de ese Programa Anual de Desarrollo Archivistico considera los requisitos
dispuestos en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, asi
como las demas disposiciones normativas relacionadas.

A continuacién, se sefialan los aspectos conceptuales mas importantes de los elementos a los
que hace referencia este Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

A. Sistema Institucional de Archivos

La Agencia de Energia, como sujeto obligado, debe instalar el Sistema Institucional de
Archivos, que es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla la entidad, y sustenta la actividad archivistica de
acuerdo con los procesos de gestion documental.*

Todos los documentos de archivo en posesion de la Agencia de Energia forman parte del
Sistema Institucional de Archivos; deben agruparse en expedientes de manera ldgica y
cronolégica y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién
contenida en ellos.”

El Sistema Institucional de Archivos opera a través de las siguientes areas:
1. Normativa:

a) Area Coordinadora de Archivos.

2 Ley de Bienestar Energético para el Estado de Yucatan, articulo 1, fracciones |, [l y V.
3 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 3, fraccién VI.

4 Ley de Archivos del Estado de Yucatén, articulo 19.

5> Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 20.
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b) Grupo Interdisciplinario de Archivos.
2. Operativas:
a) De correspondencia.
b) Archivos de tramite.
c) Archivos de concentracion.
d) Archivo histérico, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica.®

A las personas titulares de cada unidad administrativa de la Agencia de Energia les
correspondera nombrar alasy los responsables de archivo de tramite. Al Director General de
la Agencia de Energia le corresponde la designacién de la persona titular del Area
Coordinadora de Archivos, y de las personas responsables del archivo de concentraciony del
archivo histérico, en su caso.”

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional, como la Agencia de Energia,
deben elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en su portal
electrénico los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Este
instrumento debera privilegiar la implementacion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos.®

B. Grupo Interdisciplinario de Archivos

En la Agencia de Energia, en su caracter de sujeto obligado, debera existir un grupo
interdisciplinario. El grupo es un equipo de profesionales de lamisma institucién integrado por
lasy los titulares de las siguientes areas:

1. Juridica.

2.Contable.

3. Planeacién y mejora continua.
4. Coordinacién de archivos.

5. Tecnologias de la Informacion.
6. Unidad de Transparencia.

7. Organo Interno de Control.

8. Las areas o unidades administrativas productos de la documentacion.

6 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 22.
7 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 22, parrafo tercero.
8 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 25.

Pagina 4 de 20

D O D D D D DD D DD D DO D DOD
N )0 ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) o ) ) e ) ) ) ) o o o o o o R e o o o o o o e,



~
¢3» YUCATAN | 257

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 + 2030

El Grupo Interdisciplinario de Archivos coadyuvard en el establecimiento de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental para laintegracion
del Catalogo de Disposicién Documental.’

La personatitular del Area Coordinadora de Archivos propiciara laintegraciéon y formalizacién
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, convocara a las reuniones de trabajo y fungira como
moderador, por lo que serd la encargada de llevar el registro y seguimiento de acuerdos y
compromisos establecidos.®

C. Instrumentos de control y consulta archivisticos

La Agencia de Energia, en su caracter de sujeto obligado, a través de la persona titular del Area
Coordinadorade Archivos, debe elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
manteniéndolos actualizados y disponibles. El Grupo Interdisciplinario de Archivos tiene la
atribucién de aprobarlos.!?

Los instrumentos se dividen en instrumentos de control archivistico e instrumentos de
consulta, de la siguiente forma:

1. Los instrumentos de control archivistico propician la organizaciéon, control y conservacion
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital'?, y se integran por:

a) Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la Agencia de
Energia. Se integra por un fondo (la Agencia de Energia), secciones (comunes y
sustantivas) y series.

b) Catalogo de Disposicion Documental: instrumento técnico que se elabora con base
en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién
documental.'4

2. Los instrumentos de consulta describen las series o documentos de archivo, lo que permite
su localizacion, transferencia o baja documental, y se integran por:*°

a) Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).1®

? Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 70, parrafo segundo.
10 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 71, parrafo primero.
11 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 72, fraccion VI.

12 ey de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XXXIX.
13 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XXII.

14 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XV.

15 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XL.

16 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XLI.

Pagina 5 de 20

D D D O O D D D D D D D D D D D D O D O D D D DD D DD DO,
N )0 ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) o ) ) e ) ) ) ) o o o o o o R e o o o o o o e,



'
¢3» YUCATAN | 257 .

GCOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 DE YUCATAN

UCATAR]

b) Guia de Archivo Documental: instrumento que incluye la descripcion de cada una
de las series que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.’’

Los sujetos obligados deben contar, como minimo, con estos cuatro instrumentos de control y
de consulta archivistico.

En conclusion, este Programa Anual de Desarrollo Archivistico tiene por objeto establecer las
actividades que se llevaran a cabo durante el afo 2026 y que tienen como propésito la
implementacién, organizaciony control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales.

GLOSARIO DE TERMINOS
A. AEY: Agencia de Energia de Yucatan.
B. ACA: Area Coordinadora de Archivos.
C. CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental.
D. CGCA: Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
E. GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.
F.PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
G. RAT: Responsable(s) de Archivo de Tramite.
H. RAC: Responsable(s) de Archivo de Concentracion.
I. SIA: Sistema Institucional de Archivos.

MARCO LEGAL

A. Ley General de Archivos.
B. Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

C. Acuerdo AGEY 01/2023 por el que se emiten los Lineamientos Generales en Materia de
Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Yucatan.

D. Acuerdo AGEY 02/2023 por el que se emiten los Lineamientos para las Transferencias
Secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan.

E. Acuerdo AGEY 01/2024 por el que se emiten los Criterios Minimos Obligatorios del
contenido de los inventarios documentales para la administracién de archivos de los Sujetos
Obligados de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

17 Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulo 5, fraccion XXXVI.
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F. Lineamientos para la organizacion y conservacion de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).

JUSTIFICACION

Las actividades que integran este PADA tienen como propésito la planeacién,
implementacién, organizaciony control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales. Plantea la coordinacién y comunicacion
conlasylos RATy RAC, asi como con las y los representantes del GIA.

Adicionalmente, se establece una planeacion para la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos que genera la AEY, con la intencién de obtener
beneficios como:

A. Promover el control de produccién y resguardo de documentos.

B. Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area, que registran el
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

C. Fomentar la obligaciéon de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo
en expedientes.

D. Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

E. Facilitar la localizacién de informacion de forma expedita.
F. Facilitar la permanencia de los documentos hasta su destino final.
OBJETIVO GENERAL

Establecer un cronograma de trabajo para la AEY durante el afio 2026 apegado al marco legal
en materia de archivos, con el fin de plantear metas con una vision de modernizacion, orden,
control y optimizacion de recursos, asi como un cambio en la cultura archivistica institucional
considerando la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Teniendo en consideracion el objetivo general, este PADA considera el alcance de los
siguientes objetivos especificos:

A. Crear y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos:
1. EICGCA.
2.EICADIDO.
3. Los inventarios documentales.

4. La Guia de Archivo Documental.
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B. Integrar el GIA, y crear las reglas de operacién que regulen su funcionamiento.

C. Designar alas personas RAT y capacitarlas en la gestion de los archivos durante esta etapa.
D. Designar a la persona RAC y capacitarla en la gestion de los archivos durante dicha etapa.

E. Identificar los espacios destinados a los archivos de tramite de las unidades administrativas
y al Archivo de Concentracion, con el objetivo de determinar los insumos y materiales que, en
Su caso, sean necesarios para su mantenimiento y adecuada operacion.

El ACA dela AEY contara con la participacién de las personas RAT y la persona RAC, asi como
las y los integrantes del GIA para el cumplimiento de este PADA 2026. Bajo su coordinacion,
y con la participacion de todas las personas involucradas, se llevaran a cabo las actividades
planificadas que permitan el logro de los objetivos planteados.

ACTIVIDADES ORGANIZADAS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivos especificos

A. Crear y mantener

actualizados los
instrumentos de
control 'y consulta

archivisticos.

Actividades

generales
1. Crear el CGCA.

Actividades
especificas
a) Determinar las
funciones de la AEY.

b) Establecer las series
comunes y sustantivas.

c) Elaborar el CGCA.

Entregables

CGCA

d) Someterlo a la
aprobacion del GIA.

Acta
aprobacion

de

2.Crear el CADIDO.

a) Determinar los
valores documentales,
plazos de conservacién
y destino de cada serie
documental, con base
en el CGCA.

b) Elaborar el CADIDO
con base en los valores
anteriores.

CADIDO

c) Someterlo a la
aprobacion del GIAy a
la validacion y registro
del AGEY.

Acta
aprobacion

de

3. Integrar
inventarios
documentales.

los

a) Capacitar a las
personas RAT respecto
a la elaboracion de los
inventarios
documentales.

Registros
asistencia
constancias

de
o
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b) Elaboraciéon de los
inventarios
documentales
respecto de cada
unidad administrativa.

Inventarios
documentales
firmados

4. Crear la Guia de
Archivo
Documental.

a) Determinar las
descripciones de cada
una de las series que
componen el CGCA.

b) Elaborar la Guia de
Archivo Documental.

Guiade Archivo
Documental

c) Someterla a la
aprobacion del GIA.

Acta de
aprobacién

B. Integrar el GIA y
crear las reglas de
operacién que regulen
su funcionamiento.

1. Integrar e instalar
el GIA.

a) ldentificar alasy los
integrantes del GIA.

b) Convocar a las y los
integrantes a la sesion
de instalacion y
primera sesion
ordinaria del GIA.

Acta de la
instalacion del
GIA

2.Crear lasreglasde | a) Elaborar las reglas | Reglas de
operacion que | de operacion y | operacion del
regulen al GIA. someterlas a la | GIA y acta de
aprobacion del GIA. aprobacién
C. Designar a las| 1. Designar a las | a) Promover la | Oficios de

personas RAT y
capacitarlas en la
gestion de archivos

durante esta etapa.

personas RAT.

designacion de las
personas RAT a cargo
de las unidades
administrativas de la
AEY.

designacién de
las  personas
RAT

2. Capacitar a las | a) Gestionar y | Registros  de
personas RAT. promover asistencia o]
capacitaciones a las | constancias
personas RAT.
D. Designar a la| 1. Designar a la|a) Promover la | Oficio de

persona RAC y
capacitarla en la
gestion de archivos

durante esta etapa.

persona RAC.

designaciéon de la
persona RAC, realizada
por el Director General
de la AEY.

designacion de
la persona RAC

2. Capacitar a la
persona RAC.

a) Gestionar y
promover
capacitaciones a la
persona RAC.

Registros de
asistencia o
constancias

E. Identificar los
espacios destinados a
los archivos de Tramite
y de Concentracion.

1. Identificar los
espacios destinados
al Archivo de
Tramite de cada

a) Definir los espacios
en los que cada unidad
administrativa

Ubicaciones de
las areas donde
se ubican los
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unidad instalara el Archivo de | archivos de
administrativa. Tramite. tramite
2. ldentificar el | a) Identificar y | Ubicaciéon del
espacio destinado al | acondicionar el espacio | espacio donde
Archivo de | destinadoal Archivode | se instalard el
Concentracion. Concentracion. Archivo de
Concentracién
F. Disposiciones en | 1. Generar | a) Redactar los | Lineamientos
materia de gestion de | lineamientos lineamientos internos | internos sobre
archivos electrénicos internos sobre la|con base en las | archivos
gestién de los | disposiciones que | digitales
archivos digitales emita el Consejo
Nacional de Archivos.
2. Compartir los | a) Someter los
lineamientos al GIA | lineamientos a la
para su validacion revision y validacion
del GIA.
3. Hacer extensivos | a) Compartir los
los lineamientos a | lineamientos validados
todoel personaldela | a todas las unidades
AEY administrativas de la
AEY.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Las actividades especificas sefaladas en la tabla anterior consisten en lo siguiente:
A. 1.Crear el CGCA:

a) Determinar las funciones de la AEY: identificar y determinar las atribuciones y
funciones que corresponden a la AEY de acuerdo con lo establecido en la Ley de Bienestar
Energético para el Estado de Yucatan y el Estatuto Organico. Esto permitird contar con un
diagndstico de cudles son las actividades que conllevaran un soporte documental y que, por lo
tanto, requieren contar con series comunes o sustantivas en el CGCA.

b) Establecer las series comunes y sustantivas: una vez identificadas las funciones y
atribuciones de la AEY, y con base en el CGCA establecido a nivel federal por el Archivo
General de la Nacion, seleccionar las series comunes que la AEY requiera para la organizacion
de su archivo. Adicionalmente, se identificaran las atribuciones o funciones que, sin
relacionarse directa o adecuadamente con alguna serie comun, necesiten de determinadas
series sustantivas, es decir, propias de la AEY, las que deberan considerarse igualmente para
ser incluidas en el contenido del CGCA.

c) Elaborar el CGCA: elaborar el CGCA considerando las series comunes y sustantivas
seleccionadas o creadas, respectivamente, siguiendo el formato utilizado por el Archivo
General de la Nacién.
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d) Someterlo a la aprobacion del GIA: presentar y someter el CGCA a la aprobacién
de las y los integrantes del GIA. Posteriormente, se hard del conocimiento de todas las
unidades administrativas integrantes de la AEY.

A. 2.Crear el CADIDO:

a) Determinar los valores documentales, plazos de conservacion y destino de cada
serie documental con base en el CGCA: investigar, analizar e identificar las caracteristicas de
las series documentales contenidas en el CGCA para determinar los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacién y el destino final de los archivos, con la
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

b) Elaborar el CADIDO con base en los valores anteriores: integrar el CADIDO en el
formato determinado, con base en el CGCA y reflejando lo establecido en las fichas técnicas
de valoracién documental. Este instrumento debera contener los elementos enunciados en el
numeral décimo del Acuerdo AGEY 01/2023 por el que se emiten los Lineamientos generales
en materia de archivos para las dependencias y entidades de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan: introduccién, objetivo general, ambito de aplicacién, marco juridico,
metodologia de elaboracidn, instructivo de uso, series, hoja de cierre y fichas técnicas de
valoracién documental.

c) Someterlo a la aprobacion del GIA y a la validacion y registro del AGEY: presentar
el CADIDO alasylosintegrantes del GIA para su autorizacién. Una vez que sea autorizado, se
remitira al Archivo General del Estado de Yucatan solicitando su registro y validacion.

A. 3. Integrar los inventarios documentales:

a) Capacitar a las personas RAT respecto a la elaboracion de los inventarios
documentales: organizar y promover la capacitacién de las personas designadas como RAT en
cada unidad administrativa para que adquieran los conocimientos necesarios para elaborar
los inventarios documentales. Estos inventarios permiten llevar un control de los expedientes
y conocer su ubicacion.

b) Elaboracion de los inventarios documentales respecto de cada unidad
administrativa: gestionar y coordinar la elaboracién y actualizacién de los inventarios
documentales, responsabilidad de cada persona designada como RAT de las diferentes
unidades administrativas de la AEY.

A. 4. Crear la Guia de Archivo Documental:

a) Determinar las descripciones de cada una de las series que componen el CGCA:
describir, con base en el CGCA, cada una de las series comunes y sustantivas que lo componen.
La redaccién estara orientada hacia facilitar el uso y manejo del CGCA, de manera que cada
unidad administrativa pueda identificar cual es la serie idonea para la clasificacién de sus
expedientes.

b) Elaborar la Guia de Archivo Documental: integrar las descripciones de las series
comunes y sustantivas del CGCA en el formato adecuado que facilite la gestién archivistica a
las unidades administrativas de la AEY.
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c) Someterla a la aprobacion del GIA: presentar y someter a la aprobacion de las 'y los
integrantes del GIA la Guia de Archivo Documental.

B. 1. Integrar e instalar el GIA:

a) Identificar a las y los integrantes del GIA: determinar, de conformidad con las
disposiciones aplicables, quiénes serdn las personas integrantes del GIA e informarles de su
participaciény el cargo que representarian.

b) Convocar a las y los integrantes a la sesion de instalacion y primera sesion
ordinaria del GIA: determinar la fecha de celebracién de la sesién de instalacién y primera
sesidn ordinaria del GIA y remitir las convocatorias correspondientes. En dicha sesién se
formalizaran las designaciones de las y los integrantes del GIA.

B.2. Crear las reglas de operacién que regulen al GIA:

c) Elaborar las reglas de operacion y someterlas a la aprobacion del GIA: elaborar las
reglas de operacion que regulen al GIA y a su organizacion interna, asi como el desarrollo de
las sesiones ordinarias o extraordinarias que, en su caso, se celebren.

C.1. Designar alas personas RAT:

a) Promover la designacion de las personas RAT a cargo de las unidades
administrativas de la AEY: coordinar que cada unidad administrativa (Direccion) de la AEY
designe a las personas RAT, quienes participaran en las sesiones del GIA y estaran a cargo de
archivar los expedientes y resguardarlos durante su etapa en el archivo de tramite, realizando
posteriormente las gestiones necesarias para su traslado al archivo de concentracion, y de
mantener integrados y actualizados los inventarios documentales que correspondan a la
Direccion a la que pertenezcan.

C.2. Capacitar a las personas RAT:

b) Gestionar y promover capacitaciones a las personas RAT: coordinar que el Archivo
General del Estado de Yucatan, Transparencia para el Pueblo de Yucatan, o cualquier otra
persona competente, pueda capacitar a las personas designadas como RAT para el
cumplimiento de sus funciones y de las obligaciones en la materia; o que estas puedan acceder
a capacitaciones impartidas por distintas autoridades de gobierno.

D. 1. Designar a la persona RAC:

a) Promover la designacion de la persona RAC, realizada por el Director General de
la AEY: realizar las gestiones necesarias para formalizar el nombramiento de la persona
designada como RAC de la AEY, decision que recae en el Director General.

D.2. Capacitar ala persona RAC:

b) Gestionar y promover capacitaciones a la persona RAC: coordinar que el Archivo
General del Estado de Yucatan, Transparencia para el Pueblo de Yucatan, o cualquier otra
persona competente, pueda capacitar a la persona designada como RAC para el cumplimiento
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de sus funciones y de las obligaciones en la materia; o que pueda acceder a capacitaciones
impartidas por distintas autoridades de gobierno.

E. 1. Identificar los espacios destinados al Archivo de Tramite de cada unidad administrativa:

a) Definir los espacios en los que cada unidad administrativa instalara el Archivo de
Tramite: gestionar que las personas designadas como RAT, previa coordinacion con la o el
titular de la Direccion a la que pertenezca, definan el espacio en donde resguardaran los
expedientes que deban encontrarse en el Archivo de Tramite. Los lugares designados deberan
ser adecuados, sin riesgo de que los expedientes puedan dafarse, y que sean de facil acceso
para la persona RAT, quien se encargara de su resguardo, administracién y cuidado.

E. 2. Identificar el espacio destinado al Archivo de Concentracién:

a) Identificar y acondicionar el espacio destinado al Archivo de Concentracion:
coordinar que la persona designada como RAC, junto con la persona responsable del ACA,
gestione la adaptacion de un espacio como Archivo de Concentracién. Este lugar debera estar
acondicionado de manera que los expedientes puedan conservarse, sin riesgo de sufrir danos,
y que seade Unico acceso para la persona RACy los demas que, en su caso, requieran consultar
expedientes, previa coordinacién con la persona RAC y de acuerdo con las disposiciones que,
al efecto, se emitan.

F. 1. Generar lineamientos internos sobre la gestion de los archivos digitales:

a) Redactar los lineamientos internos con base en las disposiciones que emita el
Consejo Nacional de Archivos: elaborar las disposiciones de caracter interno que permitan la
gestién de archivos digitales, con el objetivo de generar una estrategia que fomente su
preservacion a largo plazo. Estos lineamientos deberan considerar los criterios establecidos
por el Consejo Nacional de Archivos, adaptandose y adecudndose a las necesidades vy
caracteristicas de la AEY.

F. 2. Compartir los lineamientos al GIA para su validacion:

a) Someter los lineamientos a la revisidon y validacion del GIA: presentar los
lineamientos al GIA para su revision y aprobacion.

F.3. Hacer extensivos los lineamientos a todo el personal de la AEY:

a) Compartir los lineamientos validados a todas las unidades administrativas de la
AEY: distribuir los lineamientos aprobados por la GIA a todas las direcciones que conforman
la AEY para su conocimiento y debida aplicacion.

RECURSOS MATERIALES

Actividades planificadas
1 | Crearel CGCA

Requerimientos e insumos

a) Determinar las funciones de la AEY Marco juridico vigente, manuales de
procedimientos y lineamientos
internos, descripciones de puestos y
funciones, organigrama.
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Reuniones de trabajo con herramientas
y minutas.

b) Establecer las series comunes vy
sustantivas

Reuniones de trabajo, participacion de
los integrantes y minutas.

c) Elaborar el CGCA

Reuniones de trabajo, equipos de
coémputo y papeleria para trabajar.

d) Someterlo a la aprobacién del GIA

Sesion con el GIA, laptop y equipo para
proyectarlo o compartirlo por otros
medios. Espacio apropiado para la
celebracion de la sesion con el GIA o en
su caso, equipos de computo y acceso a
internet para sesionar de manera
remota.

Crear el CADIDO

a) Determinar los valores documentales,
plazos de conservacién y destino de cada
serie documental con base en el CGCA

Sesiones de trabajo, espacio adecuado
para reuniéon o equipo de cémputo e
internet para sesionar de manera
remota.

b) Elaborar el CADIDO con base en los
valores anteriores

Papel bond tamaro carta, impresora y
toner.

c) Someterlo a la aprobacion del GIAy a la
validacién y registro del AGEY

Sesién con el GIA, laptop y equipo para
proyectarlo o compartirlo por otros
medios. Espacio apropiado para la
celebracion de la sesion con el GIA o en
Su caso, equipos de cOmputo y acceso a
internet para sesionar de manera
remota.

Integrar los inventarios documentales

a) Capacitar alas personas RAT respectoala
elaboracion de los inventarios
documentales

Espacio apropiado para la capacitacion
0 en su caso conexion electrénica para
cursos y talleres virtuales.

Equipo de computo y proyector.

b) Elaboracion de los inventarios
documentales respecto de cada unidad
administrativa

Papel bond, boligrafos.
Cajas de archivo, carpetas o folders.

Crear la Guia de Archivo Documental

a) Determinar las descripciones de cada una
de las series que componen el CGCA

Equipo de cémputo, papel bond,
impresora.

b) Elaborar la Guia de Archivo Documental

Equipo de cémputo, papel bond,
impresora.

c) Someterla a la aprobacion del GIA

Sesién con el GIA, laptop y equipo para
proyectarlo o compartirlo por otros
medios. Espacio apropiado para la
celebracion de la sesion con el GIA o en
Su caso, equipos de cOmputo y acceso a
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internet para sesionar de manera
remota.

1 | Integrar einstalar el GIA
a) ldentificar alas y los integrantes del GIA | Convocar a la personas que integran al
GIA de acuerdo con la legislacidon
vigente de la materia.
b) Convocar alasylosintegrantesalasesién | Equipo de cémputo, papel bond,
deinstalacidony primerasesién ordinariadel | impresora, lugar adecuado para
GIA sesionar o acceso a internet.
2 | Crear lasreglas de operacién que regulen al

GIA

Elaborar las reglas de operacion vy
someterlas a la aprobacién del GIA

Promover la designacién de las personas
RAT a cargo de las unidades administrativas
dela AEY

Gestionar y promover capacitaciones a las
personas RAT

Designar a la persona RAC \
Promover la designacion de la persona RAC,
realizada por el Director General de la AEY

Capacitar ala persona RAC \

Gestionar y promover capacitaciones a la
persona RAC

Equipo de cdmputo, sesion con el GIA,
laptop y equipo para proyectarlo o
compartirlo por otros medios. Espacio
apropiado para la celebracién de la
sesion con el GIA o en su caso, equipos
de cémputo y acceso a internet para
sesionar de manera remota.

F

Informar a los titulares de las unidades
administrativas sobre la designacion del
RAT. Designaciones por oficio.

F

Espacio apropiado para la capacitacion
0 en su caso conexién electrénica para
cursos y talleres virtuales.

Equipo de cobmputo y proyector.

Designacion por oficio.

Espacio apropiado para la capacitacion
0 en su caso conexién electrénica para
cursos y talleres virtuales.

Equipo de computo y proyector.

Identificar los espacios destinados al
Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa

Definir los espacios en los que cada unidad
administrativa instalard el Archivo de
Tramite

Espacios seguros, sin filtraciones de
agua ni gran riesgo de incendio.

Identificar el espacio destinado al Archivo
de Concentracion

Identificar y acondicionar el espacio

destinado al Archivo de Concentracion

Anaqueles y archiveros, carpetas y
protectores de hojas.
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Generar lineamientos internos sobre la
gestion de los archivos digitales

Redactar los lineamientos internos con base | Reuniones de trabajo, las disposiciones
en las disposiciones que emita el Consejo | vigentes, equipos de cémputo.
Nacional de Archivos

2 | Compartir los lineamientos al GIA para su

validacion
Someter los lineamientos a la revisién y | Sesién con el GIA, laptop y equipo para
validacién del GIA proyectarlo o compartirlo por otros

medios. Espacio apropiado para la
celebracion de la sesiéon con el GIA o en
su caso, equipos de computo y acceso a
internet para sesionar de manera
remota.

3 | Hacer extensivos los lineamientos a todo el
personal de la AEY

Compartir los lineamientos validados a | Publicacion en medios institucionales,
todas las unidades administrativas dela AEY | oficiales.

RESPONSABLES PRINCIPALES (RECURSOS HUMANOS)

La siguiente tabla es un instrumento que permite identificar las responsabilidades principales
de las personas integrantes de la AEY en relacién con las actividades propuestas y con las
disposiciones relacionadas con el SIA:

Responsables \ Actividades principales
Director General -Designar a la  persona titular del ACA
-Designar ala persona RAC
Titulares de las direcciones | -Designar a las personas RAT.
dela AEY -Colaborar con la persona titular del ACA para la
integracion del CADIDO.
-Verificar la instalacion del Archivo de Tramite.
-Verificar la elaboracién de inventarios documentales.
Unidad de correspondencia | -Llevar un control y registro de los documentos recibidos o
enviados.
-Distribuir la correspondencia entre las diferentes
direcciones de la AEY.
Titular del ACA -Coordinar las actividades previstas en el PADA.
-Promover la creacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos.
-Gestionar las capacitaciones necesarias.
RAT -Verificar que su designacion sea via oficio y que este sea
entregado al ACA.
-Colaborar consu Direcciény con la personatitular del ACA
para laintegracion del CADIDO.
-Gestionar la instalacién del Archivo de Tramite de la
Direccién a la que pertenezca.
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-Elaborar y mantener actualizados los inventarios
documentales.

RAC -Verificar que su designacién sea via oficio.

-Colaborar con el ACA para la determinaciéon del espacio
qgue ocupara el Archivo de Concentracion.

-Calcular y gestionar o solicitar, en su caso, la adquisicién de
los insumos necesarios para la operacion del Archivo de
Concentracion.

GIA -Participar en las sesiones a las que se les convoquen.
-Aprobar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, o sus modificaciones.

-Aprobar el PADA 2026.

-Colaborar con la persona titular del ACA para Ia
elaboracion del CADIDO, o de otros instrumentos
necesarios para la operacién del SIA.

Direcciéon de Administraciéon | -Colaborar con la persona RAC para la instalacion del
Archivo de Concentracion.

-Gestionar, en su caso, la adquisicion de los insumos
necesarios para la operacion del SIA.

Unidad de Transparencia -Comunicar las disposiciones relacionadas con la materia
archivistica, en especial las que se refieran a la publicacién
de instrumentos de control o consulta archivisticos y a la
periodicidad con la que debera realizarse.

CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

La siguiente tabla reline los objetivos especificos, las actividades generales y las especificas
descritas anteriormente, agregando una ultima columna que se refiere al periodo previsto
para su cumplimiento. Si bien las actividades pueden variar y realizarse en meses distintos del
ano 2026, su calendarizacién permite otorgar un orden inicial parala organizaciény ejecucion
adecuada de las actividades propuestas.

Objetivos especificos Actividades Actividades Periodo previsto
generales especificas parasu

cumplimiento

A. Crear y mantener | 1.Crear el CGCA. a) Determinar las | Febrero

actualizados los funciones de la AEY.

instrumentos de b) Establecer las | Febrero-marzo

control 'y consulta series comunes Yy

archivisticos. sustantivas.

c) Elaborarel CGCA. | Marzo
d) Someterlo a la| Julio
aprobacion del GIA.
2. Crear el | a) Determinar los | Abril-Mayo
CADIDO. valores

documentales, plazos
de conservacion vy
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destino de cada serie
documental, con base
en el CGCA.

b) Elaborar el | Junio
CADIDO con base en
los valores anteriores.
c) Someterlo a la| Julio
aprobacién del GIA y
a la validacién vy
registro del AGEY.

3. Integrar los | a) Capacitar a las | Permanentemente

inventarios personas RAT

documentales. respecto a la
elaboracion de los
inventarios

documentales.
b) Elaboracién de los | Agosto-diciembre
inventarios
documentales
respecto de cada
unidad
administrativa.

4. Crear la Guia de | a) Determinar las | Junio
Archivo descripciones de cada
Documental. una de las series que
componen el CGCA.
b) Elaborar la Guia de | Junio
Archivo Documental.
c¢) Someterla a la | Julio
aprobacion del GIA.
B. Integrar el GIA y | 1.Integrareinstalar | a) Identificar a las y | Enero

crear las reglas de | el GIA. los integrantes del
operacién que regulen GIA.
su funcionamiento. b) Convocar alasylos | Enero

integrantes alasesion
de instalacion vy
primera sesion
ordinaria del GIA.

2. Crear las reglas | a) Elaborar las reglas | Enero
de operacion que | de operacién y
regulen al GIA. someterlas a la
aprobacién del GIA.
C. Designar a las | 1. Designar a las | a) Promover la | Febrero
personas RAT vy | personas RAT. designacion de las
capacitarlas en la personas RAT a cargo
de las unidades
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gestiéon de archivos
durante esta etapa.

administrativas de la
AEY.

2. Capacitar a las
personas RAT.

a) Gestionar y
promover
capacitaciones a las
personas RAT.

Permanentemente

D. Designar a la
persona RAC y
capacitarla en la
gestion de archivos
durante esta etapa.

1. Designar a la
persona RAC.

a) Promover la
designacién de la
persona RAC,
realizada por el
Director Generaldela
AEY.

Febrero-marzo

2. Capacitar a la
persona RAC.

a) Gestionar y
promover
capacitaciones a la
persona RAC.

Permanentemente

E. Identificar los
espacios destinados a
los archivos de
Tramite y de
Concentracion.

1. Identificar los
espacios destinados
al  Archivo de
Tramite de cada
unidad
administrativa.

a) Definir los espacios
en los que cada
unidad administrativa
instalara el Archivode
Tramite.

Marzo-diciembre

2. Identificar el
espacio destinado al
Archivo de
Concentracion.

a) Identificar vy

acondicionar el
espacio destinado al
Archivo de

Concentracion.

Abril-diciembre

F. Disposiciones en
materia de gestion de
archivos electroénicos

1. Generar
lineamientos
internos sobre la
gestion de los
archivos digitales

a) Redactar  los
lineamientos internos
con base en las
disposiciones que
emita el Consejo
Nacional de Archivos.

Junio

2. Compartir los
lineamientos al GIA
para su validacion

a) Someter los
lineamientos a la
revision y validacion
del GIA.

Julio

3. Hacer extensivos
los lineamientos a
todo el personal de
la AEY

a) Compartir los
lineamientos
validados a todas las
unidades
administrativas de la
AEY.

Agosto

ADMINISTRACION DE RIESGOS
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A continuacién, se incluye una relacién de los posibles riesgos identificados al elaborar este
PADA, y las acciones que se llevaran a cabo para su mitigacion:

Riesgos identificados

Cambio de las personas
designadas como RAT o RAC

Acciones para mitigar el riesgo
-Asegurar una comunicaciéon directa con las
direcciones para realizar los procesos documentales
necesarios para sustituir a las personas previamente
designadas.
-Capacitar o dar induccién a las nuevas personas
designadas para su integracion al SIA de la AEY.

Retrasos en la elaboracién de los
instrumentos de control o
consulta archivisticos

-Promover la colaboraciéon de todas las unidades
administrativas para continuar con su elaboracion,
garantizando que se realicen durante el afo 2026.

Capacitaciones con poca
efectividad por falta de asistencia
o por contenido insuficiente

-ldentificar las areas de oportunidad y gestionar
nuevas capacitaciones, incluso al interior de la AEY.
-Llevar registros de las personas que no han recibido
capacitaciones para integrarlas en las siguientes que se
organicen o lleven a cabo.

Presupuesto insuficiente o falta
de autorizacién para adquirir
insumos o adecuar los espacios
destinados a los archivos de
tramite o al Archivo de
Concentracién

-ldentificar las necesidades de bienes muebles o de
adecuaciones o reparaciones necesarias para la
instalaciéon de dichos espacios.

-Integrar las necesidades identificadas al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del afio 2027.

Cambios en las disposiciones que
regulan la materia archivistica,
como resultado de la creacién de
Transparencia para el Pueblo de
Yucatan

-Promover una adecuada revisiéon de las disposiciones
legales y normativas en la materia para realizar los
ajustes necesarios a los instrumentos que regulen el
SIAdela AEY.

HOJADE CIERRE

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 23 de la Ley General de Archivosy 25 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan, se emite este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el aio 2026, el dia 27 de enero del afio 2026. Posteriormente, se difundira
en los medios oficiales de la Agencia de Energia de Yucatan, en espera de la formalizacién de
la pagina web oficial de la Agencia.

Lic. Pablo Gamboa Miner
Director General

Lic. Wilbert Raul Osorio Herrera
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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