PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA 2024)

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS
TRABAJADORES
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1. Glosario de Términos
Para el presente documento se entendera por:
AGN — Archivo General de la Nacién.
Instituto FONACOT - Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
PADA - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SIAR - Sistema Institucional de Archivos del Instituto FONACOT

2. Marco de referencia.

El presente PADA se consolida como el instrumento de gestién en materia de archivos a corto, medianoy largo plazo, mismo
gue en su contenido detalla los proyectos, acciones, actividades y procesos encauzados a mejorar el SIAR del Instituto
FONACOT, en ese tenor, esta herramienta normativa, servird para establecer y reforzar las estructuras necesarias como son,
la técnica y la metodoldgica, para con ello culminar con la implementacién del debido proceso de organizacion y
conservacion de la documentacion que se encuentra en los acervos documentales tanto en los archivos de tramite como
en los archivos de concentracién y/o en su caso histéricos en el Instituto FONACOT.

Para ello, se elabora el PADA del instituto FONACOT 2024, en cumplimiento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, que refieren la planeacion archivistica, en busca de lograr establecer las bases que propicien un mejor control en
cuanto a la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y administracién de la documentacién que transita entre las
diferentes etapas del ciclo vital de los documentos.

3. Justificacién.

El PADA del Instituto FONACQOT 2024, es elaborado a través de la Coordinacion de Archivos, en cumplimiento a lo sefialado
en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual fundamenta que, los sujetos obligados que cuenten con un SIAR,
deberan elaborar un programa anual en materia de archivos.

Para tales efectos, se buscara el mejor aprovechamiento de los recursos financieros, materiales, humanos y tecnolégicos,
con el fin de promover mejores habitos en materia de cultura archivistica, lo que llevara al Instituto a alcanzar los objetivos
planteados en el menor tiempo posible.
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Para ello, es indispensable homogeneizar, actualizar, promover y documentar los conocimientos previamente adquiridos
con el fin de que los servidores pUblicos que integran esta Institucion, sean capaces de generar las condiciones necesarias
que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos.

4. Objetivos.
Objetivo General.

1. Optimizar el funcionamiento del SIAR con el fin de garantizar el acceso a la informacién, mediante la correcta
organizacidn, identificacion, disponibilidad y conservacién de los acervos documentales que obran en la Institucion,
apegados en todo momento a la normatividad vigente en la materia.

Objetivos Especificos.

1. Implementar mecanismos para la correcta organizacién de los acervos documentales en los archivos de tramite con el
fin de transitar de manera correcta por el ciclo vital de la documentacion.

2. Mantener actualizados y armonizados los instrumentos de control y consulta archivisticos, con el fin de que se
conviertan en herramientas confiables de uso cotidiano para los productores de la informacion.

3. Generar la cultura archivistica necesaria que permita cimentar en todos los niveles de la Institucion, el andamiaje
necesario para la correcta aplicacion de los conocimientos adquiridos en materia de archivos.

4. Promover mecanismos de valoracion documental ante el Grupo Interdisciplinario de Valoracion y Conservacién de los
Archivos del Instituto FONACOT, que permitan determinar correctamente la conservacion o la baja documental de los
expedientes que cumplan los plazos establecidos en el Catédlogo de Disposicion Documental vigente y conforme a la
normatividad aplicable.

4. Planeacién

Dentro de las actividades que se desarrollaran durante las diferentes etapas en las que se debera transitar para materializar
el logro de los objetivos, se seflalan como actividades esenciales las siguientes:
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Nivel
; Jerarquico
1 Nivel
operativo

No.

2 Nivel
operativo

] Nivel
operativo

Nivel
Jerarquico
1 Mandos
Medios y
operativo

No.
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Organizacion de los Archivos

Objetivo

Implementar la correcta
organizacioén de los archivos
de tramite en las Unidades
Administrativas que
integran el Instituto
FONACOT.

Implementar la correcta
organizacion de los archivos
de tramite en las Unidades
Administrativas que
integran el Instituto
FONACOT.

Implementar un sistema de
accién que permita a las
Unidades Administrativas
realizar sus bajas
documentales desde los
archivos de tramite
derivado de la falta de
espacios fisicos para contar
con un archivo de
concentracion

Actualizaciéon de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Objetivo

Actualizar los procesos en
las Unidades
Administrativas del Instituto
mediante la recoleccion de
informacién plasmada en
fichas técnicas de archivo,
por parte de los Titulares de
Area y sus Responsables de
Archivo de Tramite

Actividad

Organizar los
expedientes de forma
I6égica y cronolégica
conforme al desarrollo de
las actividades
establecidas en los
Manuales de
procedimientos de los
servidores publicos
Identificar aquellos
expedientes cuyos plazos
de conservacién en el
archivo de tramite hayan
prescrito y relacionarlos
para su transferencia
primaria

Identificar aquellos
expedientes cuyos plazos
de conservacion en el
archivo de concentracion
hayan prescritoy
relacionarlos para su
transferencia secundaria.

Actividad

Realizar la revision de
procesosy
procedimientos con el fin
de mapearlos para que
sirvan a los servidores
publicos de guia para la
integracion de sus
expedientes y facilite la
clasificacion de los
mismos.

Meta del Objetivo

La correcta organizacion
de los expedientes que
resguardan los archivos de
tramite con el fin de estar
en posibilidad de
determinar su
conservacion o su
transferencia primaria

Identificacion de los
expedientes susceptibles
de ser trasladados a un
archivo de concentracion

Identificacion de los
expedientes susceptibles
de ser eliminados y/o
trasladados a un archivo
historico.

Meta del Objetivo

Aplicar la correcta
integracion de los
expedientes y su
clasificacion dentro de los
archivos de trémite,
concentracién y/o en su
caso historico.

Tipo de Entregable

Inventario documental general
por expedientes.

Inventario documental de
transferencia primaria por
expedientes

Inventario documental de baja

Tipo de Entregable

Fichas técnicas de archivo
actualizadas.
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Actualizacién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Actividad

Integrar el 100% de las
fichas actualizadas en
sus procedimientos y
presentar la
actualizacion
correspondiente ante el
AGN

Meta del Objetivo

Contar con un nuevo
Dictamen de Validacién
del Catélogo de
Disposicion Documental
que actualice el Catalogo
vigente, derivado de la
obsolescencia de algunos
procesos dentro del
Instituto.

Capacitacion y orientacién en temas de cultura archivistica

No. Nivel Objetivo
Jerarquico
2 Mandos Actualizar ante el AGN el
Medios y Catalogo de Disposiciéon
operativo Documental, mediante la
actualizacion de las Fichas
Técnicas de Archivo
No. Nivel Objetivo
Jerarquico
1 Mandos Procurar la cultura
Medios y Archivistica en todos los
operativo niveles en el Instituto.

4.1 Alcances

Actividad

Brindar capacitacién al
personal del Instituto
mediante la herramienta
electrénica denominada
Plataforma Educativa en
materia de archivos y de
forma presencial para
reforzar el conocimiento
adquirido.

Meta del Objetivo

Coadyuvar con las areas en
la integracion de sus
inventarios documentales,
asi como, en la
organizacion de sus
archivos de tramite.

Tipo de Entregable

Catélogo de Disposicion
Documental actualizado y
validado.

Tipo de Entregable

Servidores Publicos mejor
preparados para el manejo de la
documentacion que produce el
Instituto FONACOT.

Los presente criterios deberan aplicarse para todos los niveles dentro del Instituto FONACOT, por lo que todas las Unidades
Administrativas deberan aplicarlo, de tal manera que el SIAR del Instituto FONACOT testifigue una adecuada gestién y

administracion de sus archivos.
4.3 Entregables por Niveles

Archivo de Tramite
« Inventario General por expediente
« Inventarios de transferencia primaria
« Inventarios de transferencia secundaria

Coordinacion de Archivo

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposiciéon

Documental Actualizado.
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Archivo de Tramite Coordinacién de Archivo

» Inventarios de baja documental « Acta de validacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y

Catalogo de Disposicién Documental por parte del Grupo Interdisciplinario
de Valoracién y Conservacién de los Archivos del Instituto FONACOT.
Nuevo Dictamen de validacion por parte del AGN que avale la actualizacion

del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catélogo de Disposicién
Documental.

+ Fichas técnicas de archivo para la actualizacion del Cuadro .
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

4.3 Recursos

Para garantizar el logro de los objetivos planteados serd indispensable asignar los recursos humanos y materiales necesarios
que permitan desarrollar de manera adecuada las actividades planteadas.

4.3.1 Recursos Humanos

En cuanto al recurso humano se refiere, serd necesario que los Titulares de las dreas productoras de la informacion
establezcan las condiciones que permitan la capacitacion de su personal para el buen funcionamiento de sus archivos.

4.3.2Recursos Materiales

Los recursos materiales.serdn de gran importancia para la organizacion de los archivos de las Unidades Administrativas
del Instituto FONACOT, por lo que, se contempla el uso de recursos como lo son folders lefort tamafio carta, hilo de algodén,
lapices, espacios fisicos y anaqueles entre otros materiales.
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5. Cronograma de Actividades
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