: DESARROLLO TERRITORIAL ‘ ﬁﬁ FONHAPO

llllllllllllllllllllllllllllll

CRETARIA SARROLLO AGRARIO, TERR
lllllllllllllllllllllll

FIDEICOMISO FONDO NACIONAL DE HABITACIONES
POPULARES
FONHAPO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO
(PADA) 2023

Pagina 1de 20 Z==\N ii
: »:"f." 2023 |
A=A Fravicisco |
VILLA

Insurgentes Sur, No. 3483 P.B. Col. Villa Olimpica, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14020, Ciudad de México.
Tel 55 5424 6700 / 800 366 2384 www.gob.mx/fonhapo

QNEYENS LSRG S S\




DESARROLLO TERRITORIAL | M, FONHAPO

Be GIOSATIO...... st 3
T. MArCO d@ REFEIGNCIA. ... 5
LT INEFOQUGCCION ... s 0000 b
L2 IAFGE JUIETOICO ccrvsuscecrvssusvvsvenswsosssistnssisssies ssiasiesesinswinanmsnsesss sass esssass s wassss e £ses45E58FR R34 EHREA SRS RS S AASAB AR ERS 6
1.3 TUSTIFICACION ... 6
2. Antecedentes y Areas de OPOItUNIAAd .............eersssoeresssssesssssesssssssesesesssssssssssssesessssseoee 7
2.1 NIVEI @SEIUCEUIQI: .............coooooeses s 7
2.2 NIVEl AOCUMENTAI: ..........cooooeeovses s 8
2.5 WG] N O VT IS jovseusssssvssssaasessssssossssssssaonsssstss s ovesketsoma iR sE35335 S S35 Bk 585K smamssmms 8
2.4 NIVEI @SEIUCTUNQI ... 10
B ODBJEUIVOS........ooo st s S SS AR SSR AR S SRS 11
3.1 OBJELIVO GENIEIAI.........ooooeoseeeeses s ssssssss s s st 11
3.2 OBJEUIVOS ESPECITICOS..........oooeoeeeeeeeceseeerceseeesvessseesssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssins 11
L. PIAN@ACION ...t s 11
4.1 REQUUISTEOS............ooooeeeeeeeeeveees s s s b 11
5@ IAICIITYGO .scscsusvsisusvosisosssees 55535545355 44538 e a8 2539 A58 AR AR <R AT A B AR AR AR A B A0 12
LG =1 0} =T o] o (== 12
4. 4s ACUIVIAAAES..............cooooeeeoeeesreeseessessese st 000 13
50 IRECUISOS: ixocusucssussiosnsumssssssssssssssimsn v 5550 885y s e 04388 RS A S A S A S A S e 853 14
5.1 RECUISOS NMUIMIQINOS ... s s st 14
5.2 ReclirS05 MELOYIEIOE .umummsamsmmonssmmsimomisstsss s oo a5 saarmmmes 14
5.3 Tiempos de impPlemMENEACION ... ssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne 15
5.4 Cronograma de ACEIVIAAAES ... ssssss s s ssssssssssne 15
B COSTOS ...t 19
6.1 Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico ..., 19
(A2l ==Y o Yol g (=2 =X e AV (e o T o =X=30N OO 19
6.3 CONEIOl A@ CAIMMDBIOS..............oooooeeeeeesessessses s s 19
7. Planificar 1a gestion d@ F@SGOS...........eeecoeesssessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssns 19
7.1 1d@NTIFICAN RIESGOS ... sssisss s s s 19
7.2 CONTIOI A@ RIGSGOS............oceooeeeeeeeerceeereesessese s st s ss s 19
Pagina 2 de 20 G\

) 2023,
Francisco
VILA

\ i
Insurgentes Sur, No. 3483 P.B. Col. Villa Olimpica, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14020, Ciudad de México. NG Y
Tel: 55 5424 6700 / 800 366 2384 www.gob.mx/fonhapo



B FIDEICOMISO FONDO NA /|n-- AL DE

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO
HABITACIONES POPULARE

DESARROLLO TERRITORIAL ‘ M. FONHAPO

a. Glosario

Acta de Transicién: Documento con el que se marca la conclusién de las labores administrativas y se da inicio a
las labores de liquidacién del FONHAPO.

Archivo: El conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.
Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su
transferencia primaria

Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracion 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 gestiéon documental y los archivos,
asi como de coordinar las éreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicién Documental: El registro general y sistemético que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicién documental.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos en términos
de lo que establece el Cuadro general de clasificacién archivistica, con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados.

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

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identificable.
Destino final: Seleccién de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo de
conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el andlisis e identificacion de los

valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia aprobado y validado

por el Grupo Interdisciplinario. /
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Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.
Documentos de archivo electrénico: Al que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad de la
Administracion Publica Federal que precisa de un dispositivo electronico para su registro, almacenamiento,
acceso, lectura, impresion, transmisién, respaldo y preservacion.
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.
Extincion: Es el proceso mediante el cual una entidad concluye sus operaciones (Derechos y Obligaciones) por
haber cumplido el objeto para el que fue creada.
Fondo Viejo: Universo de trabajo que se compone de fideicomisos extintos y figuras analogas que
son administrados por el FONHAPO, integrado por:

a) Fideicomiso de Ligquidacién del Patrimonio Inmobiliario (FIPAIN);

b) Conjunto Urbano Presidente Lépez Mateos Nonoalco Tlatelolco (TLATELOLCO);

c) Instituto Nacional para el Desarrollo de la Comunidad Rural y de la Vivienda Popular (INDECO), y

d) Programa Fraccionamiento Popular de Ecatepec (PROFOPEC).

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la

ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del &rea coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el

responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;
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1. Marco de Referencia

1.1 Introduccién

El 26 de agosto de 2022, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se autoriza la
desincorporacién por extincién del Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones Populares (FONHAPO) cuyo
articulo Cuarto Transitorio determiné que, el Comité Técnico y de Distribucion de Fondos del Fideicomiso
(C.T.D.F.), debia de emitir los Lineamientos conforme a los cuales se llevara a cabo el proceso de extincion del
mismo, debiendo celebrar la sesién correspondiente conforme a lo sefialado en el articulo 9° del Reglamento de

la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, en un plazo no mayor a 180 dias naturales a partir de la publicacién

del mismo.

En la Sesién Ordinaria CCV, celebrada el 8 de diciembre de 2022, el C.T.D.F. del Fideicomiso, a través del Acuerdo
CCV/7.1/22, se aprobaron los Lineamientos de extincién, los cuales definen en su Titulo Primero, Capitulo Segundo,
Glosario de Términos, Lineamiento Segundo, al “Acta de Transiciéon”, como el documento con el que se marca la
conclusién de las labores administrativas y se da inicio a las labores de liquidacion del FONHAPO. Asimismo, con

fecha 30 de diciembre de 2022, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién, los citados Lineamientos.

De igual manera en la CCV sesién ordinaria del C.T.D.F. del FONHAPO, celebrada el 8 de diciembre de 2022, a
través de la toma de nota CCV/7.1.1/22 se designé a los C. Lirio Elizabeth Rivera Calderdn, Giovanna del Rosario
Dominguez Ehuan, Roberto Ricardez Mendoza y Martin Salvador Pérez Veértiz, quienes son titulares de la
Direccién General, Direccién de Administracién y Finanzas, Gerencia de Asuntos Juridicos y Direccion de Ingresos
todos del FONHAPO, para que también funjan como Liquidador General, Liquidador de Asuntos Administrativos

y Financieros, Liquidador de Asuntos Juridicos y Liquidador de Cartera e Inmuebles respectivamente.

Por otra parte el Titulo Tercero, Capitulo Segundo “Del destino del fondo viejo”, Lineamiento Octavo de los
multicitados Lineamientos, indica que durante el Periodo de Liquidacion, se realizara mediante Acta
Administrativa, la transferencia al INSUS del Fondo Viejo y de su acervo documental, para que conforme a sus

atribuciones en materia de regularizacién, pueda continuar con los actos correspondientes.

Por lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto en los citados Lineamientos, se programaron las acciones en
materia de gestién documental conducentes a la extincién del FONHAPO, continuando con las acciones

realizadas en 2022 encaminadas al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de este fideicomiso,

<

2023
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” Erancisco

por lo cual se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.
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1.2 Marco juridico

El15 de junio de 2018, se publicé en el DOF el Decreto por el que se expidié 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 organizacion y conservacién, administracién y preservacién 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 sistema institucional 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.

» Defina las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma que contenga programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migraciéon de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

1.3 Justificacion

De conformidad con lo establecido en el articulo 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, se elaboré el

presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.

El tema de gestion documental y administracion de archivos, es de vital importancia para la extinciéon del
FONHAPO debido a que los titulares de las unidades administrativas y personal que en el ejercicio de sus

funciones y atribuciones coadyuvaran a la entrega de la documentacién requerida para dicho proceso.

De manera paralela intervienen en la ejecucion de las acciones de mejora continua; el control interno y la
administracion de riesgos en esta materia; razén por las cual se debe llevar a cabo las acciones necesarias para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del FONHAPO y de esta manera transparentar de manera

eficaz y eficiente el ejercicio de las funciones de los servidores publicos del Fideicomiso.

Dentro de la Planeacion en materia archivistica, se identifican las dreas de oportunidad en cada uno de los niveles

que integran dicho Programa con la finalidad de llevar una secuencia Iégica de acuerdo con la metodologia
/)

(| -
"4
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archivistica, contribuyendo en la regulacién de la produccién documental ademas del establecimiento de una

politica de tratamiento documental integral.

El impacto a corto plazo se basara principalmente en las actividades encaminadas a concluir el proceso de

extincion del FONHAPO.

Se consideran 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 valoracion documental serdn parte fundamental en la realizacion de los inventarios de
trdmite de cada area administrativa asi como del archivo de concentracién ya que deberan ser entregados

durante el proceso de desincorporacién por extincion del fideicomiso.

El archivo de concentracién es parte esencial en la centralizacion de las trasferencias, consultas y valoraciones
documentales, por lo que es necesario una programacién adecuada de las actividades que permitan realizar la

entrega de la documentacién contenida en dicho archivo.

El acervo documental denominado fondo viejo requiere la elaboracién de una actualizacién en sus inventarios

para poder realizar una entrega satisfactoria de la informacién contenida en dicho acervo.

Durante 2022 y mediante oficios circulares DG/03/2022 Y DG/07/2022, el Archivo General de la Nacién solicito a
los Titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, garantizar que las areas que integran
al sujeto obligado, cumplan con las obligaciones y responsabilidades en materia de gestién documental y
administracién de archivos que se sefala la Ley General de Archivos, estableciendo plazos de entrega durante

2023 para dichas obligaciones por lo que se requiere implementar acciones en los tres niveles siguientes:

2.1 Nivel estructural:

Es el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos (SIA) el cual debe contar con la estructura

orgénica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios para un adecuado

funcionamiento.
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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 organizacion, administracion, conservacion, localizacion y entrega de los archivos.

El uso de los instrumentos de control y consulta archivistica, permitird una adecuada clasificacion, descripcion,
valoracidn, conservacién y acceso a los documentos de archivos, asi como la conservacién de la documentacion

con valores histéricos y la baja documental que dara flujo continuo al proceso de Gestién Documental.

En 2017 se obtuvo la validacion del Cuadro general de clasificacion archivistica.

En agosto del 2018 después de un trabajo coordinado con el Archivo General de la Nacién (AGN) y las 7
dependencias del Sector Desarrollo Agrario se obtuvo la validacién del Catalogo de disposicién documental.
Una vez validados los instrumentos antes mencionados se comenzo a actualizar los inventarios de los archivos
de tréamite del FONHAPO.

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.

Aprobacion y difusion de los criterios especificos de organizacion, administracién y conservacion de archivos.

Derivado del acuerdo nimero 3SE-18-01 alcanzado en la Tercera Sesién Extraordinaria 2018 del Comité de
Transparencia, se establecié mediante acta administrativa, que la Direccién de Ingresos, a través de la
Subgerencia de Administracion y Recuperacién de Cartera e Inmuebles, sera el drea responsable de identificar,
clasificar y aplicar de acuerdo a la metodologia los procesos técnicos en el archivo de tradmite del Acervo
documental de los programas Fase Il, Fondo Viejo, Programa Fraccionamiento Popular Ecatepec (PROFOPEC)
y Fideicomiso de Patrimonio Inmobiliario (FIPAIN), por lo que de acuerdo a los Lineamientos de Extincion del
FONHAPO, sera la Direccion de Ingresos en su caracter de Liquidadora de Cartera e Inmuebles, la responsable

de la Entrega de la documentacién relacionada al citado acuerdo, al Causahabiente correspondiente.

2.3 Nivel Normativo:

Es el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos,
establecidas en la Ley General de archivos, con el objetivo de regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna del
FONHAPO, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion y la proteccién de datos
personales.
Aplicar y dar cumplimiento y difundir las disposiciones de normatividad vigente en materia de Archivos Publicos
Federales para homogenizary regular los procesos archivisticos, desde su produccion, organizacion, clasificacion,
valoracién, disposicién, conservacion, baja y destino final de la documentacién, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna del FONHAPO. \
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Se cuenta con desighaciones oficiales de:

e Responsable del drea coordinadora de archivos,

e Responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa.

En cuanto a la normatividad que aplica en materia de archivos, el drea coordinadora de archivos se ha dado a la
tarea de publicar en la pagina oficial del FONHAPO asi como en la Normateca interna algunos documentos
normativos en materia de gestién documental y organizaciéon de archivos, con el objetivo de socializar la

informacién, entre los servidores y servidoras pUblicas de este Fideicomiso.

De conformidad con lo establecido en el articulo 6o, apartado A, fraccién V, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos establece que para hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la informacion:
“Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran,
a través de los medios electrénicos disponibles, la informaciéon 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, fraccién | de la Ley General de Archivos establece dentro de sus objetivos:

“Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos
de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica,

la correcta gestion gubernamental y el avance institucional;”

Derivado del andlisis a la normatividad vigente y éreas de oportunidad en las unidades administrativas en materia

de organizacion de archivos resulta necesario atender los puntos siguientes:

o Formalizacion del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos en el FONHAPO.

e Homogeneidad en llevar a cabo la clasificacion, ordenacién, 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 mision.

e |dentificacién de los documentos al ejecutar los procedimientos.

o Ubicacién topogréfica del archivo de concentracién en Tlatelolco para identificar en lo particular la
informacién contenida en dicho archivo. :

o Recuperar los expedientes en préstamo tanto en el archivo de concentracién como en el acervo |

documental denominado fondo viejo para fines de entrega a las instancias correspondientes durante L\
el proceso de extincién del FONHAPO. \—q
e Profesionalizacién de certificacién de competencias laborales en materia de archivo para el personal Ly
que coadyuva en la organizacién de los archivos de tramite y de concentracion.
——_
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e Homogeneizar la imagen de identificaciéon de las carpetas y expedientes que se generan en las
diferentes areas del FONHAPO.

e |dentificacion e integracion del Archivo Contable para solicita su baja cuando aplique ante la UPC de
la SHCP de acuerdo NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental

De los tres niveles antes mencionados se tiene los siguientes antecedentes:

2.4 Nivel estructural

Infraestructura

Actualmente el FONHAPO cuenta con un archivo de concentracion con superficie de 470 metros cuadrados
construidos en planta baja y 470 metros cuadrados en planta alta, al cual se le realizaron trabajos de
mantenimiento 2022, 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 Oficinas centrales de

Avenida Insurgentes Sur No.3483 PB. Colonia Villa Olimpica, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14020

Recursos Materiales

Dentro de los 2 inmuebles se cuenta con el siguiente mobiliario:
Anaqueles fijos para archivo.

Anaqgueles tipo estante.

Archiveros metalicos.

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

Equipo de fotocopiado.

Cajas de carton para archivo.

Material de papeleria para oficina.

Estructura Organica
Debido al proceso de desincorporacion por extincién del fideicomiso, no resulta viable la modificacién a la

estructura organica para incluir en esta 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 designaciéon oficial de una persona Responsable del Archivo’\de “A‘

Concentracion (RAC), que a su vez tiene una persona encargada de administrar dicho acervo documental.
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El FONHAPO cuenta con la designacién oficial de una persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
la cual trabaja de forma coordinada con las figuras antes mencionadas con el fin de fortalecer el sistema

institucional de archivos, asi como mejorar la gestion documental del FONHAPO.

Recursos Financieros
Como parte del proceso de desincorporacion por extincién del fideicomiso, serd necesario solicitar la compra de

recursos materiales como papeleria y equipo de proteccidon personal descritos mas adelante, dichos gastos

estardn encaminados a contribuir a las actividades de extincién del FONHAPO.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Consolidar el Sistema Integral de Archivos del FONHAPO, a través del seguimiento de las acciones descritas en
el presente documento.

3.2 Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento cabal a las disposiciones en materia de archivos y transparencia.
o Dar seguimiento y conclusién al Dictamen de Seguridad estructural del Inmueble usado como archivo

de concentracion ubicado en Tlatelolco.
e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del FONHAPO.

o  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.

e Fortalecer la Cultura Archivistica entre los servidores publicos del FONHAPO.

o Entregar la informacién correspondiente durante el proceso de desincorporacién de cada una de las

areas que integran el SIA.
o Coordinar la atencién del proceso de entrega del Archivo de Concentracion con el area responsable de

entregar al Causahabiente correspondiente

4. Planeacion

El presente instrumento refleja las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y entrega de
los acervos documentales, por lo cual deberd integrarse toda la informacién en los expedientes correspondiente,

como evidencia de la realizacién de las acciones necesarias, para el logro de los objetivos ya establecidos en este

documento. /

4.1 Requisitos
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Con lafinalidad 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 Ley General de Archivos.

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, se tiene
considerado lo siguiente:

e Involucramiento de los Titulares de cada area sobre la importancia de los procesos de gestidon
documental.

e Levantamiento de informacion con las areas responsables de Archivo de Tramite, para la
depuracion de expedientes.

e Cumplir con lo previsto en la normatividad vigente, para elaborar el Informe anual de cumplimiento.

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

e Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de cursos en materia de archivos.

e Apoyary asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion de su informacion.

e Llevar a cabo revisiones periédicas para que los expedientes se encuentren integrados con lomo vy
portada.

e Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacién de las acciones obligatorias

4.2 Alcance

El PADA es de aplicaciéon 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). Se pretende atender las areas de oportunidad que actualmente tiene el FONHAPO en cuanto a
la normatividad vigente, sin dejar de atender las acciones logradas hasta la fecha y con una visiéon que permita
atender a 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 o innovar.

4.3 Entregables

e  Solicitud de Capacitacion, profesionalizacion y/o certificacién del personal en materia de archivos al &rea
de recursos humanos.
e Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica o en su defecto la notificacién de que
continudan vigentes sin cambio alguno.
e Refrendo al Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.
e Comprobantes de carga de informacién en materia de archivos, en el portal de la Plataformna Nacional
de Transparencia. /
e Ubicacion topografica de las cajas resguardadas en el archivo de concentracion.
o Informe PADA 2023.
e Inventario del archivo de cierre para la firma del Convenio de Extincién
o Dictamen de Seguridad estructural del Inmueble usado como archivo de concentracién ubicado en
Tlatelolco.
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4.4 Actividades

Directora General del FONHAPO:

Designar o ratificar al responsable del drea coordinadora de archivos.

Designar o ratificar al responsable de archivo de concentracion.
Enviar al Archivo General de la Nacién las actualizaciones o ratificaciones de conformidad con lo establecido en

la normatividad vigente en la materia.

Coordinacién de archivos:

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, de conformidad en el articulo 28 fraccion Ill de la Ley General de Archivos.

Publicar y socializar dicho programa a los servidores publicos mediante la publicacién en el portal de internet
del FONHAPO, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Solicitar mediante oficio las designaciones o ratificaciones:
o De los responsables de archivo de tramite,
o Del personal designado para solicitar expedientes en el archivo de concentracion,
o Del Grupo interdisciplinario

Enviar al AGN oficio notificando que el catalogo no ha sufrido cambios y que se encuentra vigente en todos sus
términos de conformidad con lo establecido en los Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion

de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Actualizar los criterios especificos de organizacién, administracién y conservacién de archivos del FONHAPO.

Brindar asesorfas técnicas para la operacién de los archivos de manera personalizada o via remota al personal
responsable de archivo de tramite.

Archivo de tramite (unidades administrativas del FONHAPO):
o Apoyar en la asesoria a los servidores publicos sobre la eliminacién de documentos de comprobacion

administrativa inmediata.
o Elaborary actualizar los inventarios de archivo de tramite finales a mas tardar el 30 de noviembre, mismos

gue seran entregados al Causahabiente correspondiente

e Actualizar la guia de archivo.
e A mas tardar el 30 de abril deberan remitir el Solicitar listado de archivo susceptible de transferencia

primaria al archivo de concentracion.

Archivo de concentracién (subgerencia de Servicios Generales y Recursos materiales):

o Actualizar el inventario general del archivo de concentracion.

e Solicitar la devolucién de expedientes en préstamo.

o Elaborar y actualizar las ubicaciones topograficas en el archivo de concentracion.
e Actualizar la guia de archivo documental '

o Dar seguimiento a las areas que soliciten transferencias primarias.
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e Dar atencion 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) (Departamento de almacenes):

e Apoyar en el préstamoy consulta del acervo documental a cargo de la Subgerencia de Administracién y
Recuperacion de cartera e Inmuebles.

e Realizar la entrega final a la Subgerencia de Administracién y Recuperacion de Cartera e Inmuebles para
su transferencia al Causahabiente correspondiente.

e  Solicitar la devolucion de expedientes en préstamo.

5. Recursos

5.1 Recursos humanos

Para el desarrollo de las actividades se cuenta con las siguientes 3 personas:

1.- Responsable del Area coordinadora de Archivos.
2.- Responsable del Archivo de Concentracion.
3.- Coordinador de Unidades Administrativas

Horario

Responsable

Directora de Administraciéon y

) Finanzas, Liquidadora de Asuntos
Giovanna del Rosario Dominguez ) _
Administrativos y Financieros y
Ehuan 3
Responsable del Area

Coordinadora de Archivos

Gerente de Administracioén, 9:00 a 18:00 horas
Lourdes Guadalupe Gonzalez .
Responsable del Archivo de

Martinez 5
Concentracion
Coordinador de Unidades
Javier Fernandez Baldomero Administrativas del Departamento

de Almacenes

5.2 Recursos Materiales

Mesas de trabajo
Estacion de trabajo
Computadoras de escritorio
Multifuncional
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Cajas de cartén para archivo

Material de Papeleria

Hojas blancas tamano oficio y tamano carta
Resistol blanco

Tijeras

Marcador permanente

Folder tamafo carta y tamano oficio
Carpetas blancas

Carpetas tipo lefort

Plumas, lapices, marca textos, marcadores
Sobres

Engrapadora

Demds material de oficina que se requiera para la correcta gestién documental

Equipo de Seguridad Personal (EPP)

Cubre bocas
Guantes de latex
Fajas

Lentes protectores
Gel antibacterial
Jabén antibacterial
Sanitizante
Uniforme para trabajo de archivo
. Batas

Guantes

Botas

5.3 Tiempos de implementacion
El tiempo de implementacion considerando el personal con el que se cuenta es de 1afo.
5.4 Cronograma de actividades

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades, mismas que estan asignadas al personal para dicha
operacion

[
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6. Costos
Para la realizacidn de las actividades descritas en este Programa, se tendrd el costo que genere la adquisicion de

los recursos materiales.

6.1 Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Planificar las comunicaciones

Como parte de las estrategias a seguir para el desarrollo del PADA, es continuar con la comunicacién con los

responsables de archivo de tramite y responsable de archivo de concentracion a través del responsable del area

coordinadora de archivos.
Se entablara comunicacién con el Archivo General de la Nacién para la notificacion mediante oficios.

De manera paralela se entablard comunicacién con instancias que tengan relacién con la gestiéon documental y
administracién de archivos, ejemplo: Archivo general de la Nacidén, Consejo Nacional de Normalizacion y

Certificacién de Competencias Laborales, Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia por citar algunos.

6.2 Reporte de avances
Los avances se informaran trimestralmente a la Direccién General del FONHAPO.
6.3 Control de cambios

El responsable del &rea coordinadora de archivos 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.

7.1 Identificar Riesgos

e Cambios que genere la Institucién encaminadas a los procesos de extinciéon del FONHAPO.

e Cambio en la normatividad aplicable.

e Manejo de documentos de archivos sin apegarse al procedimiento establecido.
o Omisién en la entrega de la informacién oficial por parte de las Areas.

e Actividades de mantenimiento a las instalaciones administrativas y del archivo.

7.2 Control de Riesgos
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e Capacitacion y concientizacidn dirigida al personal encargado de integrar expediente para realizar el
procedimiento de valoracién documental conforme a la normatividad archivistica.

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

o Capacitacion y concientizacion dirigida al personal encargado de integrar expediente sobre la
importancia de las actividades archivisticas en el marco de la 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 documentaciéon mientras se realizan los
trabajos.

Elaboro Visto Bueno

Javier Fernandez Baldomero.
Coordinador de Unidades Administrativas.

Reviso

~Mtra. Lirio Elizathéth Rivera Calderén
birec ora General

Ciudad de México a 31 de enero de 2023
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