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a. Glosario

Archivo: E| conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden,;

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de uné unidad administrativa, los
cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria

Archivo de concentracion: La unidad responsable de la administraciéon de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o
baja documental.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia responsable de administrar la gestién
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.
Catalogo de Disposicion Documental: El registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicion
documental.

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupaciéon de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el “Cuadro General de Clasificacion
Archivistica”, con base en la estructura funcional del FONHAPO.

Clasificacion de la informacion: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina
que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Conservacion: E|l conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar

la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica: El instrumento técnico que refleja la

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones del FONHAPO.

Datos personales: Cualquier informacidon concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuyo
plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo histoérico.

Documentos de archivo electrénico: Cuando se registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades del FONHAPO que precisa de un dispositivo electrénico para su registro,
almacenamiento, acceso, lectura, impresion, transmision, respaldo y preservacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

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

FONHAPQO: Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares.

SIA: Sistema Institucional de Archivos
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1. Marco de Referencia

1.1 Introduccion

En seguimiento a las acciones encaminadas al fortalecimiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del FONHAPO, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021, como herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
gestidon documental y administracion de archivos del FONHAPO. Dicho instrumento, esta
encaminado a la optimizacion en materia de gestién documental y administracion de
archivos para el ejercicio fiscal 2021.

Se programaron actividades que primordialmente se enfocan a dar continuidad a las
acciones llevadas a cabo en el aflo 2020 en torno a la implementacién y operaciéon del
Sistema de Archivo Institucional, por lo que se espera contar con la automatizacién del

acervo documental durante el presente ejercicio fiscal.

1.2 Marco juridico

El 15 de junio de 2018, se publicé en el DOF el Decreto por el que se expidi6 la Ley General

de Archivos (LGA), misma que entré en vigor en junio de 2019 y que tiene por objeto

establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,

administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos

obligados.

Puntualmente el Titulo Segundo, Capitulo V de la LGA, establece aspectos relativos a la

planeacién en materia archivistica en el que obliga a aquellos sujetos que cuentan con un

SIA de archivos a elaborar un programa anual que:

e Se publique en el portal en los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

e Contenga elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y un enfoque de administracion de riesgos y proteccién a los derechos

humanos.
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e Defina las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos
y operativos disponibles; de igual forma que contenga programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

1.3 Justificacion

De conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la LGA, el area
coordinadora de archivos elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).

El tema de gestién documental y administracion de archivos del FONHAPO, es de vital
importancia para los titulares de las unidades administrativas (alta direccién) y personal que
en el ejercicio de sus funciones y atribuciones coadyuva en las actividades relacionadas en

dicha materia.

De manera paralela intervienen en la ejecuciéon de las acciones de mejora continua, el
control interno y la administraciéon de riesgos en esta materia, razén por las cual se deben
llevar a cabo las acciones necesarias para el fortalecimiento del SIA del FONHAPO y de esta
manera transparentar de manera eficaz el ejercicio de las funciones de los servidores
publicos del FONHAPO

Dentro de la planeaciéon en materia archivistica, se identifican las areas de oportunidad en
cada uno de los niveles que integran dicho Programa con la finalidad de llevar una
secuencia légica de acuerdo con la metodologia archivistica, contribuyendo en la
regulacion de la producciéon documental ademas del establecimiento de una politica de

tratamiento documental integral.
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El impacto a corto plazo (1afo), hace referencia a dar seguimiento a las acciones plasmadas

en anos anteriores, estableciendo un control correctivo.

A mediano plazo (2 ahos), se deberd dar continuidad a este PADA 2021, retomando y
reforzando las acciones logradas con el fin de realizar las adecuaciones pertinentes una vez

analizados los resultados estableciendo nuevos objetivos y un control preventivo.

A largo plazo (5 anos), dando continuidad a los PADA s subsecuentes a éste, se debera
contar con instrumentos archivisticos automatizados y consolidados de acuerdo a la
normatividad aplicable en materia de archivos con la finalidad de atender las necesidades
especificas del FONHAPO en materia de archivo, gestion documental y transparencia, en el

tenor de las actividades de extincion y entrega de la Institucion.

Se consideran en las acciones de mejora, evaluar los riesgos e implementar un control

preventivo, en la medida que se desarrollan las acciones establecidas en este programa.

2. Antecedentes y Areas de oportunidad

Los procedimientos de valoracién documental requieren retomar una prospectiva de
crecimiento, en la cual la funcién del Archivo de Concentracion es parte esencial en la
centralizacién de las trasferencias, consultas y valoraciones documentales, por lo que es
necesaria una programacién adecuada para la valoracion documental, por lo que se

requiere la implementacion de los tres niveles siguientes:

N
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2.1 Nivel estructural:

El establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) el cual debe contar con

personal de la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.

/

Estructura
Organica
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2.2 Nivel documental:

Se refiere a la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracién, conservaciéon y localizaciéon
expedita de los archivos.

Lo anterior, orientado a planear la elaboracién, actualizaciéon y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, logrando una adecuada clasificacion, descripcién, valoracion,
conservacioén y acceso a los documentos de los archivos, asi como la conservacion de la
documentacién con valores histéricos y la baja documental que dara flujo continuo al

proceso de Gestiéon Documental.

A

Cuadro general de

clasificacién archivistica

Catalogo de disposicion
documental

Inventarios documentales

Guia de archivo
documental

Disposiciones normativas
internas y externas

En 2017 se obtuvo la validaciéon del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

En agosto del 2018 después de un trabajo coordinado con el AGN y las 7 Entidades del
Sector de Desarrollo Agrario, se obtuvo la validaciéon del Catadlogo de disposicion
documental.

Una vez validados los instrumentos mencionados se comenzé a actualizar los inventarios

de los archivos de tramite del FON HAPO./’&
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Derivado del punto anterior, se ha llevado a cabo la realizacion de las guias de archivo
documental, las cuales se encuentran publicadas en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Aprobacién y difusion de los criterios especificos de organizaciéon, administracion y

conservacion de archivos.

Derivado del acuerdo numero 3SE-18-01 tomado en la Tercera Sesién Extraordinaria 2018
del Comité de Transparencia, se establecié mediante Acta Administrativa, que la Direccion
de Ingresos, a través de la Subgerencia de Administracién y Recuperacion de Cartera e
Inmuebles, sera el area responsable de identificar, clasificar y aplicar de acuerdo a la
metodologia los procesos técnicos en el archivo de tramite del Acervo documental de los
programas Fase Il, Fondo Viejo, Programa Fraccionamiento Popular Ecatepec (PROFOPEC)
y Fideicomiso de Patrimonio Inmobiliario (FIPAIN), acuerdo que se encuentra en proceso

de consolidacion derivado de la Pandemia ocasionada por el virus del SARS CoV-2.

2.3 Nivel Normativo:

Cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administraciéon de
archivos, como la LGA, con el objetivo de regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en Ia
normatividad interna del FONHAPOQO, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el

acceso a la informacién y la proteccion de datos personales.

Aplicar, dar cumplimiento y difundir las disposiciones de normatividad vigente en materia \i%
de Archivos Publicos Federales para homogenizar y regular los procesos archivisticos, desde

su produccién, organizacion, clasificacion, valoracién, disposiciéon, conservacion, baja y
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destino final de la documentacién, de conformidad con las atribuciones y funciones

establecidas en la normatividad interna del FONHAPO.

Disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos

Disposiciones en materia transparencia y acceso a
la informacion publica

Se cuenta con designaciones oficiales de:

e Responsable del area coordinadora de archivos.

e Responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa.
En cuanto a la normatividad que se aplica en materia de archivos, el area coordinadora de
archivos se ha dado a la tarea de publicar en la pagina oficial del FONHAPO asi como en la
Normateca interna del Fideicomiso, algunos documentos normativos en materia de
gestién documental y organizacién de archivos, con el objetivo de socializar la informacion,
quedando pendiente por incluir algunos reglamentos , lineamientos, videos informativos,
oficios circulares y manuales para la elaboracién de los instrumentos de control y consulta

archivistica.

Se han brindado Asesorias técnicas a los responsables de archivo de tramite, asi como a
todo empleado que lo ha solicitado.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 60, apartado A, fraccion V, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que para hacer efectivo el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién: “Los sujetos obligados deberan preservar sus ’/‘L\

documentos en archivos administrativos actualizados y publicardn, a través de los medios s
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electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los

recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus

objetivos y de los resultados obtenidos;”

El articulo 2, fraccion | de la LGA establece dentro de sus objetivos:

“Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de

sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacién, disponibilidad,

integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos

obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta

gestion gubernamental y el avance institucional;”

Derivado del analisis a la normatividad vigente y areas de oportunidad en las unidades

administrativas en materia de organizacién de archivos, resulta necesario atender los

puntos siguientes:

b

*

)
L
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%

)
L

o
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Estructura organica para operar el SIA.

Desinterés o desconocimiento en el tema de gestion documental y administracion
de archivos por parte de las unidades administrativas.

Homogeneidad en llevar a cabo la clasificacién, ordenacion, descripcién, acceso y
consulta de la informacién producida, asi como de la informacién recibida durante
el curso de las gestiones administrativas que lleva a cabo la Institucién en el
cumplimiento con su misién.

Identificacion de los documentos al ejecutar los procedimientos,

Profesionalizacién para el personal que coadyuva en la organizaciéon de los archivos
de tramite y de concentracion.

Procedimientos para llevar a cabo los procesos técnicos en cada una de las Unidades
del SIA (coordinacién de archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite,
archivo de concentracion).

Produccién de copias de conocimiento en cada una de las unidades administrativas.
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/

« Falta la inscripciéon del archivo de concentraciéon en el Registro Nacional de Archivos.

De los tres niveles antes mencionados se cuenta con los siguientes antecedentes:

2.4 Nivel estructural

Infraestructura

Actualmente el FONHAPO cuenta con un archivo de concentraciéon en un inmueble de dos
plantas, ubicado en Avenida Guerrero 333, Colonia Nonoalco Tlatelolco, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06900, dentro del Conjunto Urbano Presidente Adolfo Lopez Mateos de
Nonoalco Tlatelolco.

Asi como un archivo de tramite por cada una de las unidades administrativas ubicadas en
las oficinas centrales de Avenida Insurgentes Sur No. 3483 PB. Colonia Villa Olimpica,
Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14020 ademas de archivo de tramite en las oficinas
de Valle del Yaqui No. 36, colonia Valle de Aragén 2da Seccidén, Municipio de Nezahualcdéyotl,
C.P. 57100, Estado de México.

Recursos Materiales

Dentro de los 3 inmuebles se cuenta con el siguiente mobiliario:
Anaqueles fijos para archivo.

Anaqueles tipo estante.

Archiveros metalicos.

Estaciones de trabajo para el personal de los diferentes archivos.
Equipo de cémputo.

Equipo de fotocopiado.

Cajas de cartdn para archivo.

Material de papeleria para oficina. |
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Estructura Organica

Se han reforzado las actividades estratégicas orientadas a consolidar el SIA, hasta la
publicacion en su caso del Decreto de Extincion del FONHAPO, razén por la cual,
actualmente la estructura organica del FONHAPO no incluye al Area Coordinadora de
Archivos.

Recursos Humanos

Los archivos de tramite de cada unidad administrativa cuentan con la designacion oficial
de una persona Responsable de Archivo de Tramite (RAT), las cuales trabajan de manera
coordinada con el Responsable del Area Coordinadora de Archivos (RACA) del FONHAPO.
El archivo de concentracién cuenta con la designacién oficial de una persona Responsable
del Archivo de Concentracién (RAC), que a su vez tiene una persona encargada de
administrar dicho acervo documental.

El FONHAPO cuenta con la designacion oficial de una persona RACA, la cual trabaja de
forma coordinada con las figuras antes mencionadas con el fin de fortalecer el SIA, asi como
mejorar la gestion documental del FONHAPO.

Recursos Financieros

Para la preservacion y disposicién de la documentacién se requiere de un sistema que
permita automatizar uno de los procesos archivisticos desde el origen de la documentacion
hasta su destino final, mismo que sera desarrollado por personal del FONHAPO, por lo que

no se considerod indispensable destinar presupuesto para el uso del SIA.
3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Consolidar el SIA del FONHAPO, a través del seguimiento de las acciones descritas en el

presente documento.
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3.2 Objetivos Especificos

< Dar cabal cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos y transparencia.
Fortalecer el SIA del FONHAPO.

o,
L X4

o
L X4

Garantizar la politica de tratamiento documental a través de los instrumentos de
control y consulta en el marco de las actividades encaminadas a la Extincion del
FONHAPO.

% Profesionalizar a los servidores publicos que intervienen en la colaboracién de los

archivos de las Unidades Administrativas.

)
°ge

Fortalecer la Cultura Archivistica entre los servidores publicos del FONHAPO.

7
£2%4

Promover el desarrollo de cada una de las areas que integran el SIA.

4. Planeacién

El presente instrumento refleja las acciones a emprender a escala institucional para la
actualizacién y mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos, por lo cual
debera integrarse toda la informacion en el expediente correspondiente, como evidencia
de la realizacion de las acciones necesarias, para el logro de los objetivos ya establecidos en

este documento.

4.1 Requisitos
Con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el presente documento, se
describe la situacion actual y las actividades a realizar, en el marco de la LGA.
Para la ejecucién de las actividades en materia de gestion documental y administracion de
archivos, se tiene considerado lo siguiente:
+ Involucramiento de los Titulares de cada area sobre la importancia de los procesos
de gestion documental.
’

% Levantamiento de informacién con las areas responsables de Archivo de Tramite,

para la depuracion de expedientes. ‘k
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s Cumplir con lo previsto en la normatividad vigente, para elaborar el Informe anual de
cumplimiento.

% Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite, mediante cédulas de
registro.

+ Capacitar al personal RAT a través de cursos en materia de archivos.

% Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion de su

informacion.

2
”

Llevar a cabo revisiones periddicas para que los expedientes se encuentren
integrados con lomo y portada.
% Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacién de las acciones

obligatorias

4.2 Alcance

El PADA es de aplicacion general y observancia general para las unidades administrativas
del FONHAPO que integran el Sistema Institucional de Archivos (Coordinacién de Archivos,
Responsables de Archivos de Tramite, y el Archivo de Concentracion), para todos sus
servidores publicos. Se pretende atender las areas de oportunidad que actualmente tiene
el FONHAPO de conformidad a la normatividad vigente, sin dejar de atender las acciones
logradas hasta la fecha y con una vision que permita consolidar la mejora continua en
cuanto a la gestion documental y administracion de archivos, es por ello que se hace énfasis
en la importancia que tiene el dar seguimiento a los PADA “s subsecuentes y con ello

realizar un analisis de lo que se debe corregir, mejorar e innovar.

4.3 Entregables
v" Investigacion sobre la posibilidad de integrar el SIA en la estructura organica del
FONAHPO, como Unidad Administrativa.
v Dictamen de Seguridad estructural del Inmueble usado como archivo de

concentracion ubicado en Tlatelolco.
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v

Evaluacién sobre la capacidad de almacenaje en el archivo de concentraciéon ubicado
en Tlatelolco.

Material de trabajo y Equipo de Proteccién Personal (EPP)

Solicitud de Capacitacién y/o profesionalizacion del personal en materia de archivos
al area de recursos humanos.

Respuesta a solicitud de contratacion de personal para archivo.

Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica o en su defecto
la notificacién de que contindan vigentes sin cambio alguno.

Inscripcién en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.
Comprobantes de carga de informacién en materia de archivos, en el portal de la

Plataforma Nacional de Transparencia.

4.4 Actividades

Coordinacion de archivos:

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA

Actualizar mediante oficio, las designaciones o ratificaciones:

o
RS

*

Del responsable del area coordinadora de archivos.

% De los responsables de archivo de tramite.

% Del responsable del archivo de concentracion.

% Del personal designado para solicitar expedientes en el archivo de concentracion.

% Designaciones del Grupo interdisciplinario.

Enviar mediante oficio al AGN notificacidon de que el Catdlogo continda vigente en todos

sus términos.

Brindar asesorias técnicas para la operacion de los archivos de manera personalizada en

sitio a las Secretarias y al personal responsable de archivo de tramite.

Archivo de tramite (Unidades Administrativas del FONHAPO):

Apoyar en la asesoria a los servidores publicos sobre la eliminacién de documentos de

comprobacién administrativa inmediata. ‘}

Pagina 17 de 32

f




DESARROLLO TERRITORIAL ﬂ-\ FONHAPO

Elaborar y actualizar los inventarios de archivo de tramite.

Actualizar de |la guia de archivo.

Archivo de concentracion (Subgerencia de Servicios Generales y Recursos Materiales):
Actualizar el inventario general del archivo de concentraciéon

Actualizar la guia de archivo documental

Dar seguimiento con las dreas que soliciten transferencias primarias.

Dar atencidén oportuna al préstamo y consulta de expedientes

Acervo documental de los programas Fase Il, Fondo Viejo, Programa Fraccionamiento
Popular Ecatepec (PROFOPEC) y Fideicomiso de Patrimonio Inmobiliario (FIPAIN)
Programa Fraccionamiento Popular Ecatepec (PROFOPEC), Conjunto Urbano
Presidente Lopez Mateos Nonoalco Tlatelolco (TLATELOLCO), Instituto Nacional para el
Desarrollo de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO) (Departamento de
Almacenes).

Administrar el préstamo y consulta del acervo documental a cargo de la Subgerencia de
Administracion y Recuperacion de cartera e Inmuebles.

Realizar las acciones necesarias para la automatizaciéon del proceso de préstamo y consulta

de este acervo documental.
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5. Recursos

5.1 Recursos humanos

Para el desarrollo de las actividades se cuenta con el siguiente personal:

Giovanna del Rosario Dominguez Directora de Administracion y
Ehuan Finanzas y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

Lourdes Guadal Gonzalez ente de Servici
e % Stnece 5 9:00 a 18:00 hrs

Martinez Generales y Recursos Materiales 'y
Responsable del Archivo de
Concentracion

Javier Fernandez Baldomero Coordinador de Unidades
Administrativas en el
Departamento de Almacenes.

5.2 Recursos Materiales

Mesa de trabajo.

Estacion de trabajo.

Computadoras de escritorio.
Multifuncional.

Cajas de cartén para archivo.
MATERIAL DE PAPELERIA

Hojas blancas tamano oficio y tamafo carta
Resistol blanco.

Tijeras.

Marcador permanente

Folders tamafo carta y tamafo oficio

Carpetas blancas.

Carpetas tipo lefort \)Q
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Plumas, lapices, marca textos, marcadores.
Sobres.
Engrapadora.

Demas material de oficina que se requiera para la correcta gestiéon documental

EQUIPO DE SEGURIDAD PERSONAL (EPP)
Cubre bocas

Guantes

Fajas

Uniforme para trabajo de archivo

Batas

Lentes protectores

Gel antibacterial

Jabdén antibacterial

5.3 Tiempos de implementacion
El plazo de implementacién considerando el personal con el que se cuenta, actualmente

contempla un1ano.

5.4 Cronograma de actividades
A continuacién, se presenta el cronograma de actividades, mismo que estd sujeto al

personal designado para dicha operacion.
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6. Costos

Para la realizacion de las actividades descritas en este Programa, se consideraran aquellos
que se generan por la adquisicion de recursos materiales indispensables para su
implementacion.

6.1 Administracion del PADA.

Planificar las comunicaciones

Como parte de las estrategias a seguir para el desarrollo del PADA, se tiene considerado
continuar con la comunicaciéon entre los Responsables de Archivo de Tramite y
Responsables de Archivo de Concentracion a través del responsable del area coordinadora
de archivos.

Se entablard comunicacion con el Archivo General de la Naciéon para la notificacion
mediante oficios.

De manera paralela se entablara comunicacion con instancias que tengan relacion con la
gestion documental y administracion de archivos, por ejemplo: Archivo General de la
Nacién, Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laboralesy la

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia por citar algunos.

6.2 Reporte de avances

Los avances se informaran semestralmente a la Direccion General del FONHAPO.

6.3 Control de cambios
El RACA analizara los informes con la finalidad de identificar, evaluar y definir si se requieren

recursos adicionales (materiales, humanos, tiempos y financieros).

7. Planificar la gestion de riesgos

Identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las amenazas que

obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y metas. \BO
J
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7.1 Identificar Riesgos

e Contratacion de servicios

e Cambios que genere la Institucion encaminadas a los procesos de extincion del
FONHAPO.

e Cambio en la normatividad aplicable.

e Manejo de documentos de archivos sin apegarse al procedimiento establecido.

e Omisién en la entrega de la informacién oficial por parte de las Areas.

e Actividades de mantenimiento a las instalaciones del archivo.

7.2 Control de Riesgos

e Capacitacion y concientizaciéon dirigida al personal encargado de integrar
expedientes para realizar el procedimiento de valoraciéon documental conforme a la
normatividad archivistica.

e Capacitacion y concientizacion dirigida al personal encargado de integrar
expedientes para realizar |a revision e identificacion de la documentacién que no
contiene valores primarios para su desincorporacion.

e Capacitacion y concientizaciéon dirigida al personal encargado de integrar
expedientes sobre |la importancia de las actividades archivisticas en el marco de le%
extincion del FONHAPO.

e Trabajos coordinados con el area responsable de las actividades de mantenimiento
de las instalaciones del archivo, para asegurar la integridad y el resguardo de la

documentacion mientras se realizan los trabajos.
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Elaboro

Mtra. Lirio Elizapeth Rivera Calderéon

Direetora General
Del FONHAPO.

Ciudad de México a 30 de abril de 2021
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8. Anexos

Nivel estructural

Investigar sobre la factibilidad de
integrar en las funciones del|
personal actual de la estructura)
lorganica del Fonhapo, |

as! i

[Integraciéon de SIA en la
actividades correspondientes al| Sy Responsable del Area
Area Coordinadora de archivos sin o estructura organica del "

N i i i i { ordina de
personal de estructura organica. ‘Sistem.a Iqs’tituC|onaI.de ArCh!vos'FONAHPO, o unidad‘co inadora
(coordinacion de archivos, archivos

. A |Administrativa.
de tramite, archivo de|
concentracion y archivo histérico),

archivos.

integrando funciones especificas al
personal asignado.

Tramitar el Dictamen de Seguridad
Inmueble sin Dictamen de Seguridad estructural del Inmueble usado corm]; Dictarren de Seguridad Resporsable del archivo de
Estructural archivo de concenfracion ubicado en Estructural concentracion

Tlatelolco. ‘

Elaborar diagnostico para evaluar lal Diagndstico sobre la capacidad de|
capacidad de almacergje en ellalmeceraje en el Archvo de|
inmueble de Tlatelolco .concentacion

Archvo de  concerfracion con
capacidad al 100 %

Responsable del archivo de
concentracion

I
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La reserva de cajas de cardn para
gich'vo al dia de hoy es de 200 cajas.

Responsable del archivo de
concentracion

Solicitar cajas de cartonpara archivo | Cajas de cartdn para archivo

La resenva de meterial de papeleria es Realizar lista y solicitud de meterial de
minime al dia de hoy (hojas de papel, papeleria para el archivo de Material de Papeleria
plures, pegamento, lapices, etc..) concentracion

Resporsable del archivo de
concentracion

No se cuerta con Equipo de Proteccion Realizar un andlisis de el EPP que se
Persoral (EPP) en el archivo derequiere para las actividades que se
realizanen el archivo de concentracion

Equipo de Proteccion Persoral Resporsable del archivo de

congertracion (EPP) concentracion

Actividades lar
Solicitar asesoria sobre la asignacion
No se cuerta con ure asignacion de'de presupuesto para el archivo de Asignacion de presupuesto para Responsable  del  Area
presupuesto para el SIAy sus dreas.  concertraciony i es viable solicitario el el SIA. coordinadora de archivos.

proxino aro.

RECURSOS HUMANOS

N : Profesionalizacion y/o Responsable del area

Inv&s.tu.gar o t.ramlte y. 105 ertificacion profesional de los coordinadora de

No se cuenta con personal rfeqms:tos T\ecesanos ;?ara Yenﬁcar responsables del Area archivos Direccién de
profesionalizado en materia de o ies Jposlble prolssionizar 0 Coordinadora de  Archivos, Administracién y

materia de gestion documental y

archivos. ez o . Responsable del Archivo de Finanzas. / Subgerencia
administracion de archivos al 5
; : Concentracion y Responsables de Recursos Humanos y
personal que asi lo requiera. . ) L
de los Archivos de Tramite. Capacitacion
Responsable del drea
S . 5 3 coordinadora de
e cuenta con una person ersonas para apoyar a : S
,p " - p- P peyR archivos Direccién de
apoyando en el archivo dellnvestigar la posibilidad de archivo de concentracion y al Adrtinistracion i
concentracion y al Area contratar 2 personas. Area coordinadora de . ;
- . . Finanzas. / Subgerencia
coordinadora de archivos. archivos.

de Recursos Humanos y
Capacitacion
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NIVEL DOCUMENTAL

No se requiere actividad algune, a|Solicitud de integracion de series

menos que algin drea solicite lajdocurertales al Cuadro General

integracion de alguna serie docurrental. | de Clasificacion Archivistica..
Notificar al Archivo Gereral de Ial‘

Se cuenta con Catslogo de disposicion Nacion de que Catalogo de disposicion Oficio de nofificacion dirigido al| Resporsable  del ~ area

docurentl docurental presertes  instrumentos| Archivo Gereral de fa Nacion | coordinadora de archivos.

contindan vigentes \

Se cuerta con Cuadro gereral de
clasificacion archivistica

\Unidades administratives del
FONHAPOQ.

8

| SPOsab :
Se cuerta con inventarios! Resporsables de archivo

docurertales actialzados al 31 de /i LAILRY 105 IVMIENOS AOCUTRINEIES!, o o Ach iizados de e e cadh Lidad

: de 2021 administrativa |
diciembre de 2020. . |FONHAPO. ‘ 1

'Resporsables de archivo

|de trdmite de cada Unidad

Se esta elaborando la actualizacion de Elaborar la actuglizacion de la guia de| Guaactalzada administrativa del
la Guia de archivo docurrental de 2020. archivo docurrential 2020. ' FONHAPO  /Resporsable
‘ del archivo de

‘Looncertracién *
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Se cuenta con criterios especificos de
organizacion administracion  y/Monitorear las necesidades especificas
corsenvacion de  archivos  condel FONHAPO en caso de requerir una
actualizacién en 201 9 debido a la nueva nueva actualizacion de los criterios

Ley General de Archivos.

Resporsables de archivo
Solicitud de actualizacion de los de trdmite de cada Unidad
criterios. administrativa del
FONHAPO.

Se cuenta con las designaciores del
Responsable del Area coordiradora de
archivos, Responsable del Archivo de
concenracion y Resporsables de Actualizar las designaciones a 2021.

Resporsable del Area
coordiradora de archivos/
Designaciones  actualizadas a Resporsables de archivo

Archivo de’ trarite de s diferertes 208 de tranite de cada Lridad
. ataes ‘administrativa del
Uicaces FONHAPO,

comespondientes a 2020.

ACERVO DOCUMENTAL DE LOS PROGRAMAS FASE Il, FONDO VIEJO, PROFOPEC Y FIPAIN.

ACERVO DOCUMENTAL

) ilv,-__r_ AN .1_[ Al KA A

No se ha recibido pronunciamiento’
alguno sobre el cumplimiento del
acuerdo 3SE-18-01 alcanzado en la

Oficio  dirigido a la
‘Solicitar pronunciamiento sobre Subgerencia de Subgerencia de Servicios

. vt los trabajos a realizar en el acta Administracion y Generales y Recursos
ercera raordinaria N . o .

o _ administrativa antes mencionada. 'Recuperacion de Cartera e Materiales.
del Comité de Transparencia,

: - Inmuebles
establecido en acta administrativa. T — U I ————

Realizar las acciones necesarias
Acervo documental administrado para la  automatizacion el
actualmente por la subgerencia de proceso de Préstamo y consulta Subgerencia de Servicios
servicios generales y recursos para agilizar dicha actividad ylnstry {ngntos d? contro Generales y Recursos
archivisticos actualizados.

materiales en el mismo inmueble continuar administrando dicho Materiales.
queelarchivodeconcentracion.  acervo  hasta  recibir  otra

indicacion con respecto del punto
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NIVEL NORMATIVO

DISPOSICIONES EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

No se cuerta con Irscripcién en el

Registo Nacioral de Archivos el Inscribirse en el Registro Nacioral de!Inscripcion enel Registro Nacionel| Resporsable  del  Area

Aiehiie Getersl de b e Archivos.. Lde Archivos. :coordradoradearcfwos.
‘ 'Resporsable  del  Area
- \coordiradora de archivos/!
mi$m§; ;“‘e‘f'zsefwg‘gﬁmuzar la irtegracién del Grupo Grupo inerdiscipirerio Resporsables de  archivo
y interdisciplinario. actualizado. de trdmite de cada Unidad
laborando en FONHAPOQ. REge ,
ladministrativa del

|FONHAPO.

By

DISPOSICIONES EN MATERIA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

A la fecha se mantienen

actualizadas las fracciones de : Subgerenaa de Servicios
. . . |Actualizar las fracciones de
transparencia obligadas a publicar , 'Fracciones actualizadas a 2021 | Generales y Recursos
) transparencia de 2021.
en la Plataforma Nacional de Materiales.

Transparencia. (catalogo y Guia.) | ‘

Responsable del Area]
coordinadora de|

Se cuenta con un apartado de|Actualizar la informacion en =

. 5 : ; : . |Pagina del FONHAPO
Sistema Institucional de Archivos'materia de archivos en la pagina actualizada

en la pagina oficial de FONAHPO oficial del FONHAPO. \archivos.




