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1. Marco de referencia

En términos de la Ley General de Archivos, asi como del marco normativo aplicable, la
Coordinacién de Archivos del Fondo de Capitalizacién e Inversion del Sector Rural
(FOCIR) presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de observancia
general en la Entidad. El presente documento contiene las lineas de trabajo para la
organizacién y conservacién de los archivos institucionales, asi como las estrategias y
actividades para su integracion, guarda y custodia, con el propésito de garantizar la
integridad en el manejo y uso de la informacién que se produce en el desempeno de sus
funciones.

Este Programa establece los tiempos y acciones del Area Coordinadora de Archivos, de
las Areas operativas, del Grupo interdisciplinario (GIA) y en general de los servidores
publicos del FOCIR para la consolidacién e integracion de los archivos de tramite en las
unidades administrativas y del archivo de concentracion.

Asimismo, delimita la participacion de los responsables de los archivos de cada unidad
administrativa y la forma de coordinar los recursos disponibles para mejorar la operacion
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), promueve el conocimiento de la Ley y en
general de las disposiciones en la materia y el uso de los instrumentos de descripcion y
control archivisticos.

2. Justificacion

Emision del Oficio Circular DG/07/2022 referente al cumplimiento normativo en materia
de gestién documental del Poder Ejecutivo Federal; documento en el que la
Subdireccién de Cumplimiento Normativo Archivistico del Archivo General de la Nacién
(AGN) solicita el estatus de los siguientes numerales:

Sistema Institucional de Archivos

Grupo Interdisciplinario

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
Procedimientos de Disposicién Documental
Registro Nacional de Archivos (RNA)
Documentacién Siniestrada

NOUAWN =

El FOCIR mediante oficio FCR.CA/001.01/23 hizo entrega de los estatus correspondientes
a los siete puntos sefialados; en respuesta al oficio en mencién la Subdireccién de
Cumplimiento Normativo Archivistico del Archivo General de la Nacién mediante oficio
DG/DDAN/1338/2023, comunicé la existencia de 2 dareas o rubros de oportunidad
(Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, Procedimientos de Disposicion
Documental), respecto de los 7 rubros solicitados y revisados; siendo las siguientes 2 dreas
susceptibles de mejora por parte del FOCIR:
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e Numeral 4. Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Instrumentos de Control Archivistico

Rubros verificados Fundamento Cumple No cumple

Cuadro General de Clasificacién Archivistica |Art. 13, fracc. | de la LGA X

Catélogo de Disposiciéon Documental

. . Il de la LGA
(CADIDO) Art. 13, fracc. Il de la X

Las dependencias tendran que revisar, si sus
instrurmentos de Control Archivistico, validados por
el AGN, antes de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos, cumplen con la normatividad
vigente y de ser necesario deberan actualizarse en
el préximo periodo de validacion.

Observaciones

Instrumentos de Consulta Archivisticos

Rubros verificados Fundamento Cumple No cumple

Inventarios Documentales Art. 13 de la LGA X
Guia de Archivo Documental Art. 14 de la LGA X
Observaciones Guia documental en proceso de llenado.

e Numeral 5. Procedimientos de Disposicion Documental

Rubros verificados | Fundamento Cumple No cumple
Dictamenes y actas de baja documental. Art. 31, fracc. IX de la LGA X
Dictamenes y actas de transferencia secundaria.jArt. 31, fracc. IX de la LGA X

Documentacion aprobatoria de destruccién o
donacion de papel, (relativo a bajas, bajas
contables, desincorporacion de documentos de
comprobaciéon administrativa inmediata).

Art. 15 de la LGA X

Conforme a las areas de oportunidad identificadas, la coordinacion de archivos del FOCIR
se enfocara en la realizacién de actividades encaminadas a fortalecer las mismas, con el
proposito de estar en pleno cumplimiento de la normatividad aplicable, integrandose al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

3. Estrategias

La base de la estrategia del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se orientara,
entre otros aspectos a:

1. Dar seguimiento al Grupo Interdisciplinario de Archivos del FOCIR.
2. Actualizar los instrumentos archivisticos del FOCIR, en cumplimiento con lo
establecido en la Ley General de Archivos.
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3. Elaborar el Manual del Procesoy Procedimiento del Sistema Institucional de
Archivos del FOCIR,

4. Brindar capacitacion a los Representantes de Archivo de Tramite, asi como

a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en temas de

disposicion documental, tales como: transferencias primarias y secundarias.

Gestionar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion

n

para mejorar la gestion documental y administracion de los expedientes de
la entidad.

6. Reorganizacion del Archivo de Concentracion.

7. Implementar y desarrollar los Procedimientos de Disposicién Documental.

8. Implementar y llevar a cabo los dictdmenes y actas de baja documental
(primarias y secundarias).

Con lo anterior se dard seguimiento y continuidad a las observaciones realizadas por
parte de la Subdireccién de Cumplimiento Normativo Archivistico y cumplimiento de la
normatividad aplicable. Asi también promoverd la cultura de la conservacion de la
informacion de las actividades propias del FOCIR.

4, Objetivos

Implementar el funcionamiento practico del Sistema Institucional de Archivos, Grupo
Interdisciplinario en materia archivistica del FOCIR, armonizandolo con la Ley General de
Archivos para integrar la memoria institucional.

5. Planeacién

El area coordinadora de archivos del FOCIR, responsable de la presentacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, requiere de la participacion de las personas
servidoras publicas que integran el Sistema Institucional de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como toda persona servidora publica que en el
desarrollo de sus actividades genere informaciéon contenida en los soportes
documentales, en cualquiera de sus modalidades: generados, transformados, adquiridos
0 en su posesion.

Objetivos de la planeacion archivistica 2024

Objetivo especifico Meta Actividad
Contar con instrumentos de
: i ue el SIA | control actualiz ; .
1. Garantizar q _| Sl tua ados ’el manual Actualizar los
: promueva la organizacion | de procedimientos alineado a la | .
Normativo R L . . instrumentos de control
archivistica conforme a las | normatividad vigente, asi como ¥ 5w
. o . . archivistico.
disposiciones aplicables. con series documentales
' integradas
s : 5 .| Identificar e i i
! —— 2. Reorganizacion del Archivo | Presentar solicitud de baja infaifrasiss ::r(;\';]etzmgzrel:
de Concentracién del FOCIR documental ante el AGN. 800 cajas
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Objetivos de la planeacion archivistica 2024

Nivel Objetivo especifico Meta Actividad
3. Aprovechar las tecnologias Utilizar la  plataforma
de informacion en el uso y INTELIGOV para cargar el
aprovechamiento de los | Incorporar las TICS a los|correcto Sistema Integral
Estructural ; L R 4 :
expedientes para la toma de | procedimientos archivisticos de Archivos, asi como los
decisiones y el resguardo de la instrumentos archivisticos
memoria documental. una vez actualizados.

4. Brindar capacitacion a los
Responsables de Archivo de
Normativo | Tramite y Grupo
Interdisciplinario en materia de
Disposicion Documental.

Contar con las constancias| Tomar cursos que imparte
correspondientes en materia de | la plataforma en linea del
transferencias primarias vy | Archivo General de Ila
secundarias Nacién.

5.1. Alcances

El presente programa debera aplicarse en todas las unidades administrativas, respetando
las necesidades propias de las mismas e incorporando la gestion documental y la
administracion de archivos en los procesos institucionales del FOCIR.

5.2. Entregables

Derivado del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se presentaran
los siguientes entregables;

1) Dictamen de actualizacion de los instrumentos de control archivisticos.

2) Dictamen de baja documental.

3) Constancias de participacion en el Curso Tramite de Dictamen de Destino Final,
Bajas Documentales y Transferencias Secundarias las personas servidoras
publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario y Representantes de Archivo de
Tramite del FOCIR.

4) Manual de procedimientos archivisticos.

5.3. Actividades

1. Actualizar los instrumentos de control archivistico y publicacién en el sitio web del

FOCIR.

2. Publicar en el sitio web del FOCIR los inventarios de archivo de tramite y la Guia
de Archivos.

3. Presentar solicitudes de baja documental al érgano rector del Archivo General de
la Nacion.

»

Incorporar las TICS a los procedimientos archivisticos.

5. Reorganizar el Archivo de Concentracion del FOCIR.

6. Brindar capacitaciéon a los Responsables de Archivo de Tramite y Grupo
Interdisciplinario en materia de Disposicion Documental.

5.4. Recursos

Para el éptimo desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se requiere:
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5.4.1.Recursos Humanos

Actividad No. de personas Horario
Difundir los conceptos y procedimientos 1 9:00 -18:00 h
archivisticos basicos.
Gestionar e instrumentar cursos que fortalezcan el 1 9:00 -18:00 h
SIA del FOCIR.
Elaborar el Manual Institucional de Procedimientos ! 9:00 -18:00 h
Archivisticos.
Coordinar los procesos de reorganizacion del . 9:00-18:00 h
Archivo de concentracion.
Coordinar las reuniones de trabajo y seguimiento _
de acuerdos con la Direccién de Tecnologias de la 1 9:00-18:00 h
Informacién.

5.4.2. Recursos Materiales

e Dos carros metalicos para el traslado de cajas para su revision.
e FEscalera de metal para archivo.

e Deshumidificador.
e Materiales de papeleria para el armado o renovacién de las actividades de
reorganizacién del archivo de concentraciéon del FOCIR.

5.5. Cronograma de actividades

El tiempo para cumplir con las actividades del presente programa es del 15 de enero al 31
de diciembre de 2024.

Cronograma

Actividad Ene Feb Mar| Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

R

1. Actualizar los instrumentos de
control archivistico en el sitio web.

2. Desincorporacion de
Documentacion de Comprobacion
Inmediata (DCAI).

3. Publicar en el sitio web del FOCIR |
los inventarios de archivo de tramite |
y la Guia de Archivos.

4. Presentar solicitudes de baja
documental al érgano rector del 5
Archivo General de la Nacién.

5. Incorporar las TICS a los
procedimientos archivisticos.

6. Reorganizar el Archivo de
Concentracion del FOCIR.
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Cronograma
Actividad | Ene | Feb Mar | Abr May Jun Jul Ago Sep Oct|Nov Dic

7. Brindar capacitacion a los
Responsables de Archivo de Tramite
y Grupo Interdisciplinario en materia
de Disposicién Documental.

Es importante destacar que algunos numerales tales como el 1y 4 pueden generar
observaciones por parte del AGN, mismas que seran solventadas en cuanto se reciban.
Se menciona lo anterior con la finalidad de tener presente la posibilidad de subsanar las
observaciones en el transcurso del afio 2024.

6. Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos dara a conocer, en los dltimos cinco dias del mes que
concluye, el calendario de reuniones de trabajo con los responsables de los archivos de
tramite para dar seguimiento al PADA, las actividades programadas contra las realizadas,
asi como el calendario de sesiones del GIA.

6.1. Reporte de avances

La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos, en los primeros cinco dias habiles
de cada trimestre, integrara un reporte grafico y descriptivo de los avances del programa.

En el mes de enero, la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos presentard un
Informe Anual de Actividades.

6.2. Control de cambios

Invariablemente, el Area Coordinadora de Archivos serd la instancia autorizada para
interpretar, considerar, modificar o eliminar cualquiera de las actividades consideradas
en el programa anual comunicando de manera oportuna sus modificaciones al director
general del FOCIR.

6.3. Planificar la gestiéon de riesgos

La Coordinacion de Archivos identificard las desviaciones y modificaciones que se
presenten en la instrumentacién del PADA y, de manera precautoria, definird las acciones
que aminoren los riesgos que se presentan a continuacion.

6.3.1.1dentificacion de riesgos

e Reduccién de presupuesto.

e Modificaciones a la normatividad y estructura organica de la entidad.
e Personal insuficiente para la integracion de expedientes fisicos.

e Rotacion de personal.

JTTH o . 2 } YaT / 1 ~ 1 H ' | < t [ D 1( Al I P’ 5
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6.3.2. Analisis de riesgos

e Desfase de las actividades programadas, es decir, que no inicien en las fechas
establecidas porque el personal asignado al Archivo atienda las actividades de otros
programas de trabajo.

o Cancelar actividades por austeridad.

6.3.3. Control de riesgos

e Dar seguimiento puntual al PADA, para anticipar el minimo de desviaciones por
factores externos.

e Cuidar que la capacitacion se dé en tiempo y forma atendiendo los perfiles de los
participantes, vinculandolos a talleres que le permitan adquirir las mejores practicas.

e Difundir de manera permanente la parte sustantiva de la normatividad en la materia.

e Dar acompafiamiento permanente y retroalimentacién a las actividades de
elaboracion de expedientes e integraciéon de inventarios.

e Consolidar el archivo de concentracion.

7. Glosario de términos

Archivo: 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 concentracién: Integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Areas operativas: Areas que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso,
historico.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenadosy%

.
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Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso y consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental.

Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivos del FOCIR.
INTELIGOV: Sistema de Control de Gestion.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por el
area coordinadora de archivos y cuenta con la autorizacion del director general del Fondo
de Capitalizacién e Inversién del Sector Rural.

Lcda. Maria de los Angeles Moreno
Guerrero
Titular de la Coordinacién de Archivos y
Directora de Control de Operaciones
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