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Presentacion

Con fundamento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa

anualy publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Sobre el particular, la Coordinacion de Archivos del Instituto FONACOT presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, propiciando la

difusién de la cultura archivistica, las buenas practicas, el acceso a la informaciény la rendicion de cuentas.

El PADA 2025, contiene el conjunto de actividades enfocadas al progreso del quehacer archivistico en las 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 Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, permitira guiar las acciones de mejora archivistica, mediante las actualizaciones administrativas y
operativas del Sistema Institucional de Archivos, acciones que impactaran directamente en las actividades del personal involucrado con el manejo de la

documentacion.

Con la actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico, las areas productoras clasificaran sus expedientes de acuerdo a las atribuciones y funciones de
su area de adscripcién, mientras que a través de la creacidn y fortalecimiento del Archivo de Concentracion, se garantizara el correcto trato de los documentos

en su fase activa y semiactiva.

La necesidad de automatizar los procesos archivisticos, sera el aliado para facilitar los trabajos del personal, tomando como punto de partida la organizacion de

los archivos, empleando la clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes generados en las areas.

2. Justificacion

La Coordinacion de Archivos promueve las actividades que permitiran impulsar la organizacién de los acervos documentales de las areas administrativas, asi
como, marcar la pauta de los trabajos de la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, aplicando las disposiciones vigentes, regulando
la conservacion de los documentos con la participacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Valoracién

Documental del Instituto.
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Se promovera la implantar un recinto que cubra las condiciones generales de resguardo de los acervos documentales en su segunda etapa del Ciclo Vital del/

Documento, lo cual permitira establecer los procedimientos de administracion documental, recepcion, control, préstamo y destino final de los expedientes.

Con lo anterior, la Coordinacion de Archivos, actualizara las acciones en los procesos técnicos mejorando los servicios documentales, obteniendo los beneficios

siguientes:

a) Controlar el flujo de los documentos para evitar la explosién documental en los Archivos de Tramite.
b) Impulsar la integracion adecuada de los documentos de archivo en los expedientes.
) Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, auspiciando la transparencia y rendicidon de cuentas.

d) Facilitar el control y conservacion de los expedientes hasta su destino final (ciclo vital de los documentos).

3. Objetivo general

La administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto FONACOT, garantizando la clasificacion, ordenacion, descripcion,

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

Refrendar el registro del Instituto FONACOT en la plataforma virtual Registro Nacional de Archivos (RNA) del Archivo General de la Nacién.
Continuar con el desarrollo de la actualizacion de los instrumentos archivisticos.

Capacitar a los funcionarios publicos en materia de gestion documental y administracién de archivos.

Propiciar la creacién e implementacion del Archivo de Concentracion.

Fomentar la gestion de la documentacion susceptible para su destino final.

2un e TSR e

Gestionar ante el Archivo General de la Nacién el sistema informatico denominado Sistema Automatizado de Gestién Documental (SAGA).

4. Planeacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, establece la pauta del progreso en la administracién, organizacién de los acervos documentales del Sistema
Institucional de Archivos, generando de manera proactiva, el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y rendicién de cuentas, dando cumplimiento a la

base legal aplicable en la materia de transparencia.

El PADA 2025, establece las acciones dirigidas a la mejora continua, mediante actividades que permitan mantener los acervos documentales controlados y
organizados desde su produccion hasta su destino final, a través de la participacion de la Coordinacién de Archivos, la Unidad de Correspondencia, los
Responsables de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de los Archivos del
Instituto FONACOT.
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4.1 Requisitos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, dard continuidad a las actividades del ejercicio fiscal anterior, a través de las actividades

siguientes:

1. Actualizar la inscripcidn del Instituto FONACOT en la plataforma denominada Registro Nacional de Archivos (RNA).

2. Actualizar los Instrumentos Archivisticos.

3. Implementar acciones que contribuyan a la formacién archivistica de los funcionarios publicos.
4. Promover las condiciones de implantacién del Archivo de Concentracion del Instituto FONACOT.
5. Fomentar las gestiones de destino final y desincorporacién de la documentacion.

6. Gestionar ante el Archivo General de la Nacién el Sistema Automatizado de Gestién Documental (SAGA).
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4.2 Alcance

Las acciones establecidas seran de observancia general y obligatoria para los niveles administrativos siguientes:

4. Titulares de las Areas
Administrativas
productoras de la
documentacion.

3. Integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.

2. Grupo Interdisciplinario

de Valoracién y
Conservacién de los
1. Coordinacién de Archivos..
Archivos.
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5. Representaciones
Estatales.




Trabajo | fapapst

y Previsién Social

4.3 Entreqables

REQUISITO 1. ACTUALIZAR LA INSCRIPCION DEL INSTITUTO FONACOT EN LA PLATAFORMA DENOMINADA REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS (RNA).

ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

El responsable del Coordinacion de Archivos, ingresarda a la
pagina__ https://registronacional.archivos.gob.mx/, utilizando el usuario y
contrasefia, realizando la carga de informacién correspondiente a su Sistema
Institucional de Archivos.

1.1. Cédula de Inscripcion. Anual Coordinacién de Archivos.

REQUISITO 2. ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

Entablar comunicacién constante con el personal del Archivo General de la
2.1. Nacion para conocer la directriz de los procesos y formatos vigentes para la
actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.

Oficios, correos electrénicos, minuta de
reuniones.

Coordinacion de Archivos.

Establecer mesas de trabajo con las areas administrativas para determinar los | Oficios, correos electronicos, minuta de Anual

elementos juridicos y contenido de la informacion de los formatos archivisticos. reuniones, formatos archivisticos. Areas administrativas del Instituto
FONACOT.
Promover la validacién de los instrumentos archivisticos actualizados ante el | Oficios, correos electrénicos, minuta de o
2.3. Grupo Interdisciplinario de Valoracién Y Conservacion de los Archivos del | reuniones, formatos archivisticos, Grupo ~ Interdisciplinario ~ de
Instituto. FONACOT. instrumentos archivisticos actualizados. Valoracion y Conservacion de los

Archivos.
Oficios, correos electronicos, acuse de carga
2.4. Actualizar los contenidos de la informacién del Inventario General. de la informacién en el portal del sistema de | Trimestral

portales de obligaciones de transparencia.
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REQUISITO 3. IMPLEMENTAR ACCIONES QUE CONTRIBUYAN A LA FORMACION ARCHIVISTICA DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS.
ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE
Continuar con las acciones de asesoria para fortalecer los conocimientos y . . - -
3.1 L S Registro de asesorias, correos electronicos. enero-diciembre
procedimientos archivisticos. s :
Coordinacién de Archivos.
3.2. Elaborar un programa de capacitacion. gggLﬁghi':Sgrama de capacitacion y correos enero-marzo Areas administrativas
) productoras de la
. ., C . o - . - documentacion.
Llevar a cabo las acciones de formacidn archivistica por medio de capacitaciéon | Oficio de convocatoria, correos electrénicos, . .
3.3. . . - - : I abril-noviembre
presencial y virtual. listas de asistencia, anexo fotografico.

REQUISITO 4. PROMOVER LAS CONDICIONES DE IMPLANTACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL INSTITUTO FONACOT.
ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE
4.1. Realizar las gestiones para contar con el inmueble. Coordinacién de Archivos.
Fomentar las gestiones administrativas para obtener las condiciones del | oficios, correos electrénicos, Proyecto Subdireccion de Infraestructura
4.2. inmueble. ejecutivo de obra. Anual Inmobiliaria.
Subdireccion de Servicios
43 Gestionar la implantaciéon del archivo de concentracion en el inmueble Generales.
' destinado.
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REQUISITO 5.

ACCIONES

En coordinacion con el Archivo General de la Nacién, se darad seguimiento a la

>1. ruta administrativa, del destino final de los acervos documentales.

55 Promover ante las areas administrativas del Instituto, la elaboracién de la
- propuesta de inventario de baja documental.

53 Gestionar las propuesta de baja documental ante las instancias

correspondientes.

ENTREGABLE

Oficios, correos electrénicos, inventarios
documentales, Actas.

FRECUENCIA

enero-noviembre

. Trabajo

- fonacot

Secretarfa del Trabajo
y Previsién Social

FOMENTAR LAS GESTIONES DE DESTINO FINAL Y DESINCORPORACION DE LA DOCUMENTACION.

RESPONSABLE

Coordinacion de Archivos.

Areas administrativas del
Instituto FONACOT.

Grupo Interdisciplinario  de
Valoracién y Conservacion de los
Archivos.

REQUISITO 6.

ACCIONES

Coordinar las acciones con el personal de la Subdireccion General de

6.1. Tecnologias de la Informacion, para conocer los beneficios de adquirir el SAGA.

6.2 Gestionar ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de los
’ Archivos la autorizacion del requerimiento del SAGA ante el AGN.

6.3. Tramitar ante el Archivo General de la Nacién la licencia de uso del SAGA.

6.4 Programar la implementacion del sistema SAGA en el Instituto.

ENTREGABLE

Oficios, minutas, correos electrénicos.

FRECUENCIA

febrero-noviembre

GESTIONAR ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE GESTION DOCUMENTAL (SAGA).

RESPONSABLE

Grupo Interdisciplinario  de
Valoracién y Conservacion de los
Archivos.

Coordinacion de Archivos.

Subdireccion general de
Tecnologias de la Informacion.
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5. Recursos

5.1 Recursos humanos y tecnoldégicos

Trabajo
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Para estar en posibilidades de cumplir con lo establecido en el Programa, se usaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

RECURSOS HUMANOS

Titular de la Coordinacién de
Archivos.

FUNCION

Coordinar normativa y operativamente los archivos del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto FONACOT.

Responsables de la Unidad de
Correspondencia.

Cumplir con la atencién de recepcion y despacho de
correspondencia del organismo.

Responsables de Archivo de
Tramite.

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

Enlaces de las Unidades de
Resguardo Documental de 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 catdlogo de disposiciéon
documental.

Responsable de Archivo de
Concentracion.

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

RECURSOS TECNOLOGICOS

Subdireccién General
Tecnologias de la Informacién.

de

FUNCION

A través de la Subdireccion General de Administracion,
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
coordinaran el abasto de los insumos para desarrollar los

trabajos establecidos en este programa.

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 las

diversas areas del Instituto.

2025

Ano de
La Mujer
Indigena

13




Trabajo | fanapgt

y Previsién Social

6. Tiempo de implementacion

6.1 Cronoarama de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2025

PERIODO

1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 k] 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5

Actualizar la inscripcion
del Instituto FONACOT
en la plataforma
denominada  Registro]
Nacional de Archivog

(RNA).

Actualizar los
2 |Instrumentos
Archivisticos.

Implementar acciones]
que contribuyan a Ig

3 [formacién  archivistica
de los funcionarios
publicos.

Promover las]
condiciones de]

2 implantacion del
Archivo de]
Concentracion del

Instituto FONACOT.

Fomentar las gestiones]
de destino final
desincorporacién de Ig
documentacion.

2 02 5 Gestionar ante el

Ano de Archivo General de la

Nacién el Sistemd|

La MUjer 6 |Automatizado de)

v ( Gestion Documental

& lndigena (SAGA).
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7. Administracion del PADA 2025

La Subdireccion General de Administracion a través de la Coordinacién de Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, para

su validacién ante el titular del sujeto obligado o bien, el que este designe, de conformidad con lo establecido en el Articulo 28, Fraccion III de la Ley General de

Archivos.

7.1. Planificar las comunicaciones

La Coordinacion de Archivos entablara comunicacion por medio de las vias institucionales con los representantes de la organizacion de los archivos de las

areas siguientes :

2.
Responsables

de Archivo de
Tramite

Coordinacién Correo Reunién Oficios
de Archivos institucional presencial/virtual

\ } 1. Integrantes del

GIA
. . e . o Areas
2025 Medios de comunicacién oficial admini vas

Ano de
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4. Personal de las Responsable

de Archivo de
Concentracién




7.2 Reporte de avances

El Titular de la Coordinacién de Archivos del Instituto FONACQOT, elaborara el informe general del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025, el cual sera difundido en la pagina web de la Institucion y publicado en la Plataforma de Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT).

7.3. Planificar y controlar los riesgos

Este apartado visualiza el proceso sistematico de identificacién, andlisis, evaluacién, monitoreo, seguimiento y comunicacién de los riesgos asociados con la

actividad archivistica, debido a los distintos factores que podrian impedir cumplir con los objetivos establecidos.

Por lo anterior, se establecen las estrategias que permitirdn controlar los riesgos para formalizar las acciones comprometidas en el PADA 2025, por medio de los

siguientes:

2025
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VALORACION
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA:
Escala: Ocurrencia: Descripcién:
10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
Recurrente Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice,
tiende a estar entre 90% y 100%.
9
8 Probabilidad de ocurrencia alta.
Muy probable Estd entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice
7 el riesgo.
6 Probabilidad de ocurrencia media.
Probable Estd entre 51% a 74% la seguridad de que se materialice
5 el riesgo.
4 Probabilidad de ocurrencia baja.
Inusual Estd entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice
3 el riesgo.
2 Probabilidad de ocurrencia muy baja.
Remota Estd entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el
1 riesgo.
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VALORACION
GRADO DE IMPACTO:
Impacto: Descripcion:
10 . ) o
Catastréfico Influye directamente en el incumplimiento de |Ia
normatividad archivistica y de los objetivos del PADA 2021
9
8 e . Iy .
Afectaria significativamente el logro de las metas vy
Grave s 2
. objetivos institucionales.
6 Causaria, ya sea un retraso importante en la
Moderado implementacién de la actividad o en el cumplimiento de
5 los objetivos.
4 . . .
. Causa un retraso en el tiempo de implementacion de la
Bajo L
actividad.
3
2 . .
Menor Riesgo que puede ocasionar pequefios o nulos efectos en
1 el desarrollo de PADA 2021.

Estimacién de la valoracién del analisis y control de riesgos.
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ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PADA 2025

Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

- fonacot

NIVEL DE
OBJETIVO RIESGO PROBABILIDAD
J IMPACTO
Actualizar la inscripcion del Instituto FONACOT en la | a) Falta de personal responsable para representar la unidad de resguardo documental del Sistema 4 4
plataforma denominada Registro Nacional de Archivos Institucional de Archivos. Inusual Baio
(RNA). b) Plataforma virtual deshabilitada debido a su mantenimiento y/o actualizacion. J
a) Gestién de tiempo de las areas productoras de la documentacién para participar en la actualizacién de
la informacién de los formatos archivisticos. 6 6
Actualizar los Instrumentos Archivisticos. b) Postergar la instrumentacidn archivistica por la ausencia de los titulares de las unidades administrativas
S Probable Moderado
para la validacién de los formatos.
c¢) Estar fuera de tiempo para la gestion de validacién ante el Archivo General de la Nacion.
a) Falta de interés por parte de los funcionarios publicos. 5 5
Implementar acciones que contribuyan a la formaciéon | b) Carencia de recursos tecnolégicos y medios para llevar a cabo las acciones de capacitacion.
D ; . i . ) Probable Moderado
archivistica de los funcionarios publicos. c) Gestion de tiempo.
d) Ausencia del personal por enfermedad.
Promover las condiciones de implantacién del Archivo a) Falta dg interés por parte de los funcionarios publicos. 6 6
= ; b) Carencia de presupuesto. Probable Moderado
de Concentracion del Instituto FONACOT. s :
c¢) Gestién de tiempo.
. . ) a) Gestion de tiempo de las areas productoras de la documentacion para participar en la actualizacion de
Fomentar las gestiones de destino final vy 3 inf i6n de los f hivisti M babl
desincorporacién de la documentacién a informacion de los formatos archivisticos. _ - _ . uy probable Grave
’ b) Estar fuera de tiempo para gestionar ante el Archivo General de la Nacidn, Secretaria de Hacienda y 7 8
Crédito Publico el proyecto de baja documental.
a) Falta de interés por parte de los funcionarios publicos.
Gestionar ante el Archivo General de la Nacién el | b) Carencia de recursos tecnolégicos y medios para implementar el sistema SAGA. Muv brobable Grave
Sistema Automatizado de Gestién Documental (SAGA). c¢) Cambios de personal en las dreas administrativas del Archivo General de la Nacién. y p7 8
d) Gestion de tiempo.
e) No contar con los requisitos solicitados por el Archivo General de la Nacién.
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OBJETIVO MEDIDA DE CONTROL
Actualizar la inscripciédn del Instituto FONACOT en la plataforma denominada Registro
1. . :
Nacional de Archivos (RNA).
a) Sensibilizar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos sobre el cumplimiento
archivistico y la transparencia en la Institucién.
2. Actualizar los Instrumentos Archivisticos. T, S . L . - -
b) Establecer comunicacién, concientizacién e interaccién por medio de oficios y asesariais con
las dreas administrativas, integrantes del Sistema Institucional de Archivos e integrantes del
3 Implementar acciones que contribuyan a la formacion archivistica de los funcionarios Grupo de Valoracién para cumplir con los objetivos establecidos en este Programa.
’ publicos. ¢) Cumplir con las actividades en los tiempos establecidos.
d) Crear conciencia sobre la necesidad de contar con un espacio exprofeso para el resquardo de
a Promover las condiciones de implantacién del Archivo de Concentracién del Instituto los archivos.
: FONACOT.
5. Fomentar las gestiones de destino final y desincorporacién de la documentacion. — . . i
9 y P Establecer las comunicaciones con el personal adscrito en el Archivo General de la Nacién y las
Instancias correspondientes para evitar rezagos de las actividades.
Gestionar ante el Archivo General de la Nacién el Sistema Automatizado de Gestién
6.
Documental (SAGA).
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8. Proteccion a los derechos humanos

De conformidad con el Articulo 6 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y disposiciones legales aplicables en materia de archivos,
transparencia, proteccién de datos personales, el Instituto FONACOT, consiente de resguardar, custodiar, conservar, respetar y garantizar el derecho de acceso a
la informacion por medio de la consulta de los acervos documentales resguardados en los archivos de tramite, la Coordinacion de Archivos participa en las

funciones siguientes:

a) Elaborar en coordinacidn con los responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion, los instrumentos de control archivistico.
b) Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa de desarrollo archivistico.

c) Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos.

d) Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

e) Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y conservacion de los archivos.

f) Supervisar la operacion de los Archivos de Tramite y Concentracion de acuerdo con la normatividad.

2025
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9. Marco normativo

Constitucion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Leyes:

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacidn, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Diario Oficial de la Federacién, 04 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.

Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, reformas y adiciones.

2025
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Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Previsién Social

fonacot



10. Aprobacion del PADA

En fundamento en los Articulos 23 y 28 Fraccidn III de la Ley General de Archivos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del

Instituto FONACOT para su aprobacion:

Elaboré

Reviso

C.P. Francisco Jimenez Nuiez
Subdirector de Infraestructura
Inmobiliaria

2025

Ano de
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e

Mtro. Fernando Zepeda
Delgadillo
Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Supervisé

22

Lic. Jazmin Garcia Juarez
Subdirectora General de
Administracién

En la Ciudad de México a 24 de enero de 2025

Autorizd

C.P. Laura Fernanda Campafia
Cerezo
Directora General del Instituto
FONACOT
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Subdireccion General de Administracion

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Coordinacion de Archivos



