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Presentacion.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 28, fraccién III de la Ley General de Archivos, el cual a letra cita:
“Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;”

Sobre el particular, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto FONACOT, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, con la

finalidad de promover la cultura archivistica, las buenas practicas y el acceso a la informacién.

El PADA 2025, contiene el conjunto de actividades enfocadas al progreso del quehacer archivistico en las diversas areas administrativas, respetando los

principios archivisticos de conservacién, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad, aplicados en el Sistema Institucional de Archivo (SIA).
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1. Marco de referencia.

El PADA 2025, permitira guiar las acciones de mejora archivistica, mediante la actualizacién de caracter administrativo y operativo en el Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

Con la actualizacion de los instrumentos archivisticos, las areas productoras de la documentacién, estaran en posibilidades de clasificar los expedientes de
acuerdo con las atribuciones y funciones de su drea, mientras que, a través de la creacién y fortalecimiento del Archivo de Concentracién, se garantizara el

tratamiento correcto de los documentos durante su fase semiactiva.

Por otro lado, el Instituto FONACOT, consciente de la necesidad de automatizar los procesos archivisticos de sus areas administrativas y sustantivas, dara

inicio con las gestiones ante el Archivo General de la Nacién (AGN), para evaluar la implementacién del Sistema Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA).
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2. Justificacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es elaborado a través del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento a la normatividad

archivistica vigente, en correlacién con los principios de transparencia y acceso a la informacién.

Para los efectos, se establecen las acciones archivisticas del Sistema Institucional de Archivos del Instituto FONACOT, tomando como estrategia el
aprovechamiento maximo de los recursos disponibles, con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en el tiempo establecido y promover la cultura
archivistica en el Instituto.

Por tal motivo, el PADA 2025, fortalece los servicios documentales en los archivos del Instituto a través de las acciones, estrategias y/o actividades que de
forma integral permitan la consolidacién de los objetivos trazados.
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3. Objetivo general.

Promover la administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto FONACOT, garantizando la clasificacién, ordenacién,

descripcidn, conservacién y disponibilidad de los expedientes, con base en la normatividad archivistica vigente.
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3.1. Objetivos especificos.

EI PADA 2025, establece los requisitos archivisticos conforme a lo siguiente:

1. Refrendar la inscripcién del Instituto FONACOT en la plataforma del Registro Nacional de Archivos (RNA).
2. Actualizar los instrumentos archivisticos.

3. Implementar las acciones que contribuyan a la formacién archivistica de los servidores publicos.

4. Promover la implantacién del Archivo de Concentracién del Instituto FONACOT.

5. Fomentar las gestiones de destino final y desincorporacion de la documentacién.

6. Evaluar el funcionamiento del Sistema Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA) para su aplicacién en el Instituto FONACOT.
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4. Planeacion.

El PADA 2025, establece la pauta del progreso de la administracién y organizacién de los acervos documentales del Sistema Institucional de Archivos,
generando de manera proactiva, el ejercicio del derecho para el acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

El Programa, establece las acciones dirigidas a la mejora continua, mediante actividades técnicas que mantendran los acervos documentales controlados y
organizados desde su produccién hasta su destino final, a través de la participacién del Area Coordinadora de Archivos, la Unidad de Correspondencia, los

Responsables de los Archivos de Tramite (RAT'S), Responsable de Archivo de Concentracién (RAC) y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
y Conservacién de los Archivos del Instituto FONACOT.
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4.1. Alcance.

El alcance de las acciones establecidas, seran de observancia general y obligatoria para los niveles administrativos siguientes:

{

2.Grupo ! 1 ] i

z ¢ ; InterdlsclpI!narlo ge 3.Integrantes del | 4. Titulares de las Areas fa ?ersonal o o
1. Area Coordinadora de : Valoracién y ; s e ‘ " < . Direcciones Estatales, de
: : : ' Sistema Institucional de Administrativas ‘
L Archivos. . Conservacién delos Archivos. i 1 subtanthus | i Plazay
Archivos del Instituto [ ' : | Representaciones.
FONACOT.
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4.2. Entregables.

Realizar la carga de la informacién correspondiente del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto FONACOT en la | Cédula de Inscripcion. i : ;
pagina_https:/registronacional.archivos.gob.mx/. el S S

21 Mantener comunicacién con el personal del Archivo General de la Nacién, para | Oficios, correos electrénicos, minutas de
o conocer la directriz de los procesos y formatos vigentes. reuniones.
22 Establecer mesas de trabajo con los responsables de los Archivos de Tramite de | Oficios, correos electrénicos, minutas de Area Coordinadora de Archivos.
B las Areas administrativas. reuniones. marzo-noviembre
Responsables de Archivo de
ici 5ni i Trémite.
Promover la validacién de los instrumentos archivisticos ante el Grupo dO:Ilc'g?'u ;zrrler:)ég?sﬁ';{:;gi' %c:avii;faf:sﬁég
2.3 ::rgﬁl;gésoc?hnano de Valoracién y Conservacién de los Archivos del Instituto A e A A e Grupo Interdisciplin.?rio de
i FONACOT. Valoracién y Conservacién de los
Archivos del Instituto FONACOT.
Oficios, inventarios documentales, acuse de
2.4. Actualizar los contenidos de la informacién del Inventario General. carga del Sistema de Portales de Obligaciones | Trimestral
de Transparencia (SIPOT).
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3.1. Elaborar el Programa Anual de Capacitacién Archivistica (PACA). Oficlos, programa de capacitacion, y correos Enero-abril

electrénicos. Area Coordinadora de Archivos.

- < : 5 e Oficios de convocatoria, correos electrénicos, Responsables de Archivo de
levar as acci formaci hiv dio d citaci . : ’ : ! : 5 :
3.2, L = cabc_) l RS ge acién archivistica por medio de capacitacién listas de asistencia, constancias de cursos, | abril-noviembre Tramite.
presencial y virtual. . i
encuesta de satisfaccion. u
Areas administrativas productoras

: s = de la documentacién.
fortalecer | ocimientos y procedi archiv erso ar ; -
33. por;t o ctorags d:c;: documentazig o FRIEIROS SrCH G Rees B pers itk i e sk Registro de asesorias, correos electrénicos. enero-diciembre

41 Realizar las gestiones para contar con un inmueble con capacidad suficiente para . ) .
e destinarlo como Archivo de Concentracién. Area Coordinadora de Archivos.
; : Subdireccién de Infraestructura
42 Fomentar las gestiones administrativas para obtener las condiciones generales de | Oficios, correos electrénicos, Proceso de enero-noviembre Inmobiliaria.
1 ocupacién del inmueble. elaboracién de Proyecto ejecutivo de obra.
Subdireccién de Servicios
; - ; Generales.
4.3. Gestionar la implantacién del Archivo de Concentracién en el inmueble destinado.
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51 Realizar el procedimiento de destino final de la documentacién considerada para su
jie baja documental y desincorporacion.

52 Promover ante las dreas administrativas, la elaboracién de la propuesta de
- inventario de baja documental.

53 Gestionar las propuestas de baja documental ante las instancias correspondientes.
2+ | (SHCP y AGN).

Oficios, correos electrénicos, inventarios
documentales, Nota de valoracion, Actas.

enero-noviembre

Area Coordinadora de Archivos.

Areas Administrativas productoras
de la documentacién.

Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de los
Archivos del Instituto FONACOT.

6.1 Iniciar la gestién con la Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién para
e conocer el lenguaje de programacién del sistema SAGA.
6.2 Tramitar ante el Archivo General de la Nacién, los requisitos para obtener el sistema
L SAGA.
Evaluar las aplicaciones del sistema SAGA ante el Grupo Interdisciplinario de
6.3. Valoracién y Conservacién de los Archivos del Instituto FONACOT, para decidir su
instalacién en el Instituto.

Correo electrénicos, Acta de la Sesion del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién y
Conservaciéon de los Archivos del Instituto
FONACOT.

febrero-noviembre

Area Coordinadora de Archivos.

Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacién de los
Archivos del Instituto FONACOT.
Subdireccién General de
Tecnologias de la Informacion.
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5. Recursos.

5.1. Recursos humanos, materiales y tecnolégicos.
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A efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el PADA 2025, se maximizaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

Recursos Humanos Funcién
Titular del Area | Coordinar normativa y operativamente las
y Coordinadora de Archivos. acciones archivisticas del Sistema Institucional de

Archivos del Instituto FONACOT.

Recursos Materiales y
Tecnolégicos

Funcién

Responsables de la Unidad
2. de Correspondencia.

Cumplir con la atencién de recepcién y despacho
de correspondencia del Instituto.

Responsables de Archivo de
3. Tramite.

Llevar a cabo los procesos técnicos de gestién
documental conforme a la normatividad vigente.

Subdirecciéon General de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién.

En coordinacién con la Subdireccién General de
Tecnologias de la Informacién, se establecerd el uso de
tecnologias de la informacién para innovar los procesos

archivisticos en el Instituto.

Enlaces de las Unidades de
Resguardo Documental de
4, las Direcciones Estatales, de
Plaza y Representaciones.

Conservar los expedientes en los espacios
destinados hasta cumplir con su vigencia
documental, de acuerdo con lo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Responsable de Archivo de
5; Concentracion.

Llevar a cabo los procesos técnicos de gestion
documental conforme a la normatividad vigente.

Subdireccién General de
Administracién.

A través de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, se coordinara el abasto de los insumos para

desarrollar los trabajos establecidos en este Programa.
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6.1. Cronograma de actividades.

Cronograma de actividades del PADA 2025

Periodo

Primer Trimestre Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre
Objetivo - -

el s M WD RN SN R T4 O T2 B3N BT U5 Bt Nl B3 30 el 35 A I Bl H ST 5 S5 e REN Tai A IR U4 nhE NS DN RS 040 v B 220 E38 54 N5 T 020 55 S 0 T2 i g
Refrendar la inscripcién del Instituto
1 [FONACOT en la plataforma de
Registro Nacional de Archivos (RNA).
5 [Actualizar los instrumentos !
larchivisticos.

Implementar las  acciones  qud
3 fcontribuyan la formacién archivistica
de |os servidores publicos.

Promover la implantacién del Archivo
4 |de Concentracién del Instituto
FONACOT.

Fomentar las gestiones de desting
5 ffinal y desincorporacién de
documentacion.

[Evaluar el funcionamiento del Sistema
lAutomatizado de Gestién y Archivol
SAGA) para su aplicacién en e

Instituto FONACOT.
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7. Administracion del PADA 2025.

El Area Coordinadora de Archivos, realizara la gestién y promovera las actividades a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT'S) del Instituto FONACOT,

asi como al personal encargado de la integracién de los acervos documentales del Sistema Institucional del Archivos.

7.1. Planificar las comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos, mantendra comunicacién oficial por medio de las vias institucionales con los representantes de la organizacién

de los acervos documentales, conforme al esquema siguiente:

2.
Responsables

de Archivo de
Tramite

Area Correo Reunién |
Coordinadora * Oficios . institucional ‘ presencial/virtual | 1.Integrantes del
de Archivos GIA
las dreas
administrativas

@ 2025 Medios de comunicacidn oficial

: é\ Ar’mdei
¢\ La Mujer

4. Personal de

3. Responsable
de Archivo de
Concentracién

ey
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A continuacion, se presenta el analisis, valoraciéon y control de riesgos de las actividades del PADA 2025.

(2 Trabajo  fpangs

10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
Influye directamente en el incumplimiento de los objetivos del
9 Recuirente Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice, tiende Catastréfico PADA 2025.
a estar entre 90% y 100%. 9
8 Probabilidad de ocurrencia alta. 8
Afectaria significativamente el logro de las metas y objetivos
Muy probable | £i: entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice el Ve institucionales.
Vi ) 7
riesgo.
6 Probabilidad de ocurrencia media. 6
Causaria un retraso en la implementacion de las actividades o el
5 Promalin Esta entre 51% a 74% la sequridad de que se materialice el 5 Moderado cumplimiento de los objetivos.
riesgo.
4 Probabilidad de ocurrencia baja. 4
Thusual Bajo Causa un retraso en el tiempo de la implementacién de las
3 Estd entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice el actividades y objetivos.
riesgo. 3
2 Probabilidad de ocurrencia muy baja. 2
Remota Menor Riesgo que puede ocasionar pequefios o nulos efectos en el
1 Estd entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el 1 desarrollo de PADA 2025.
riesgo.

¢

st N iy
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7.2. Reporte de avances.

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto FONACOT, presentara el Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025 durante el ejercicio fiscal siguiente, asi como su publicacién en la pédgina web de la Institucién; adicionalmente, se realizara la carga de la informacién
en la Plataforma de Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

7.3. Planificar y controlar los riesqos.

Debido a los factores que podran impedir las acciones del PADA 2025, se visualiza el andlisis, valoracién y control de los riesgos asociados con la actividad
archivistica.

Por tal motivo, se establecen las distintas acciones que permitirdn minimizar los diversos riesgos que impidan cumplir o progresar con las actividades
comprometidas.
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Andlisis de riesgos identificados en el PADA 2025

Nivel de
Objetivo Riesgo Probabilidad impacto
Refrendar la inscripcion del Instituto Los Titulares de las dreas administrativas no realicen los nombramientos correspondientes para integrar el
. Sistema Institucional de Archivos. 4 4
FONACOT en la plataforma del Registro Inusual Bajo
Nacional de Archivos (RNA). Plataforma virtual deshabilitada debido a su mantenimiento y/o actualizacion.
Postergar la actividad por la ausencia de los Titulares de las dreas administrativas para validar los formatos
actualizados. 6 6
Actualizar los instrumentos archivisticos.
Estar fuera de tiempo para la gestion ante el Archivo General de la Nacién para obtener los dictimenes Probable Moderado
correspondientes.
Falta de interés por parte de los servidores publicos.
Implementar las acciones que 5 5
contribuyan la formacién archivistica de Carencia de recursos tecnolégicos y medios para llevar a cabo las acciones de capacitacién virtual. Probable Moderado
idor iblicos. : ¥ =
labtervidores pehiicds Ausencia del personal Responsable de Archivo de Tramite (RAT) por enfermedad.
Promover la implantacién del Archivo de Postergar la actividad por la ausencia del personal. 4 4
Concentracién del Instituto FONACOT. Carencia de presupuesto. Inusual Bajo
Fomentar las gestiones de destino final y | Ausencia del personal Responsable de Archivo de Tramite (RAT) por enfermedad.
4 4
desincorporacién de documentacién. ;
P Estar fuera de tiempo para gestionar ante el Archivo General de la Nacién o la Secretaria de Hacienda y Inusual Bajo
Crédito Publico los formatos correspondientes.
Evaluar el funcionamiento del Sistema | Carencia de procesos informaticos para su implementacién en el Instituto FONACOT.
7 8
Automatizado de Gestién y Archivo (SAGA]
¥ ¢ ) Procedimiento extenso para obtener, adecuar, capacitar al personal para manipular el sistema SAGA en el Muy probable Grave
para aplicarlo en el Instituto FONACOT. Instituto FONACOT.
Ao de iy
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Refrendar la inscripcién del Instituto FONACOT en la plataforma del Registro
Nacional de Archivos (RNA).

a) Sensibilizar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, sobre el cumplimiento de las acciones
archivisticas.
Actualizar los instrumentos archivisticos. b) Establecer comunicacién por medio de oficios y asesorfas con las diversas dreas administrativas productoras
de la documentacién, integrantes del Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de
Valoracién y Conservacion de los Archivos para cumplir con los objetivos establecidos en el Programa.
Implementar las acciones que contribuyan la formacién archivistica de los ¥ - » : .
servidores publicos. ¢) Concluir las actividades en los tiempos establecidos.
d) Realizar las gestiones correspondientes en los tiempos establecidos para contar con el inmueble permita el
Promover la implantacion del Archivo de Concentracién del Instituto resguardo de los archivos Instituto FONACOT.
FONACOT.
Fomentar las gestiones de destino final y desincorporacién de | @) Establecer la comunicacién con el Archivo General de la Nacién (AGN) y la Secretaria de Hacienda y Crédito
documentacién. Publico (SHCP), para evitar rezagos de las actividades conforme a los tiempos programados.
a) Establecer las necesidades de automatizacion de procesos archivisticos del Instituto FONACOT en las sesiones

Evaluar el funcionamiento del Sistema Automatizado de Gestién y Archivo
(SAGA) para su aplicacién en el Instituto FONACOT.

técnicas que promueve el Archivo General de la Nacién (AGN) para analizar si es conducente su
implementacién.
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8. Proteccion a los derechos humanos.

De conformidad con lo establecido en el Apartado , del articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 24 de la Ley General de
Archivos, el Instituto FONACOT, consciente de resguardar, custodiar, conservar, respetar y garantizar el derecho de acceso a la informacién (principio de

maxima publicidad), promueve la organizacién de los acervos documentales resguardados en los Archivos de Tramite conforme a lo siguiente:

a) Elaborar en coordinacién con los responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracién, los instrumentos de control archivistico.
b) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos.
¢) Coordinar con las areas administrativas, las politicas de acceso y conservacion de los archivos.

d) Promover la transparencia de los de los Archivos de Tramite y Concentracién de acuerdo con la normatividad aplicable.
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9. Marco normativo.

Constitucidn:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 17 de enero de 2025.

Leyes:
Ley General de Archivos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 15 de junio de 2018. Ultima reforma publicada en el (DOF), el 19 de enero de 2023.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 04 de mayo de 2015. Ultima reforma publicada en el (DOF), el 20 de mayo de 2021.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 26 de enero de 2017.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada en el (DOF), el 01 de abril de 2024.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF), el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el (DOF), el 20 de mayo de 2021.
Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el Diario Oficial de |la Federacién (DOF), el 20 de mayo de 2004. Ultima reforma publicada en el (DOF), el 03 de mayo de 2023.
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10. Aprobacidén del PADA 2025.

Con fundamento en el articulo 28, fraccién III de la Ley General de Archivos, se elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del

AUTORIZO

Instituto FONACOT.
ELA?{)R() : REVISO SUPERVISG
/ J ; /
/ / | /’/
[/ f-f / >
/)
—JL T
l’ 4 : 2
T il o
rancisco Jiménez Nuiiez _~Mtro. Fernando ZepedaDelgadillo Lic.Jazmin Garcia Judrez C.P. Laura Ferianda Campaiia Cerezo
' Director de Recursos Materiales y Subdirectora Gengral de Administracién Directora General del Instituto FONACOT
Servicios Generales y Titular del Arga Coordinadora de
chivos

- C.P.F : ’
Subdirector de Infraestructura

| N
Inmobiliaria

2

La Mujer

Foja de cierre: Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Instituto FONACOT, consistente en 22 fojas.
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