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Glosario
Para efectos de este Programa Anual de Desarrollo Archivistico se entendera por:

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

Archivo de concentracion: Es la unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta, hasta su
eliminacion o transferencia secundaria, segun corresponda.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de sus atribuciones y funciones administrativas
hasta su transferencia primaria.

Archivo histérico: Area administradora de la documentacién con valor histérico que
se encarga de organizar, conservar, describir y divulgar la memoria documental que
es testimonio de la funciéon y evolucion del Fonatur.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: A las 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: A la eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacion y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental es el registro general y sistematico
gue establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado. :
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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 gjercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos

obligados

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

FONATUR: Fondo Nacional de Fomento al Turismo.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y permiten su localizacion.

LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RNA: Registro Nacional de Archivos.

Transferencia primaria o secundaria: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion

y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histoérico.

VIEA
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Introduccion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta que nos permitira
generar acciones concretas para el mejoramiento continuo de los procesos
archivisticos, los cuales estan orientados en facilitar la organizacion y conservacion de
los documentos hasta su destino final y, en su caso, garantizar la permanencia de
aquellos documentos considerados histéricos, que integraran la memoria
institucional del Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR).

En ese sentido, es importante dar cumplimiento a lo establecido en la “Ley General de
Archivos”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion con fecha del 15 de junio del
2018, y en particular articulo 20 que a letra dice:

“El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental. Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formaran parte del sistema institucional;, deberdn agruparse en expedientes de
manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con
exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. “

También, dicha Ley nos indica en el articulo 21 lo siguiente: El Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de cada sujeto obligado debera integrarse por:

“1. Un area coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea o unidad,

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.”

De la misma manera la Ley General de Archivos establece en el articulo 23 “Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del gjercicio fiscal correspondiente.”

\;- 2023
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Lo anterior, reafirma la obligacion normativa del FONATUR para realizar el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA), en el cual se describiran las
acciones para el mejoramiento de la organizacion, resguardo, depuracion vy
conservacion de los archivos de cada una de las areas administrativas del FONATUR,
asimismo respetando el articulo 24 y 25 de la Ley General de Archivos, los cuales
indican lo siguiente:

Articulo 24: E|/ programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25: El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

) 2023
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Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA)

1. Marco de referencia

El FONATUR promueve la creacion y consolidacion de proyectos de inversion en el
sector turistico que contribuyen al cuidado de la preservacion del patrimonio natural,
histdrico y cultural de México, bajo un enfoque de planeacion y desarrollo regional, el
cual fomenta el crecimiento econdmico y bajo impacto ambiental. A partir de este
trabajo, actualmente contamos con destinos turisticos de clase mundial como
Cancun, Ixtapa, Los Cabos, Loreto, Huatulco y Riviera Nayarit, a consecuencia de la
creacion de los destinos turisticos integralmente planeados el FONATUR, genera
actos administrativos, mismos que deben ser organizados, conservados y en su caso
resguardado para la posteridad de una forma historica para la memoria documental
de la institucion.

Durante mas de una década de rezago en los procesos archivisticos, en la ultima
administracion se ha dado a la tarea de implementar y dar a conocer la importancia
de los archivos que se generan dentro del FONATUR, ya que los archivos son
testimonios del trabajo diario, mediante el cual se comprueba el correcto desempefo
de todas las actividades que se realizan para el fomento a la inversion, planeacion y
desarrollo de estos, asi como las gestiones administrativas de estos centros turisticos,
qgue resguarda informacion con valor juridico, administrativo, fiscal, contable e
historico.

Para ello es necesario continuar con los procesos archivisticos del FONATUR en los
archivos de tramite y concentracion, a través de los instrumentos de control y
consulta, mismos que estan validados por el Archivo General de la Nacion, con
numero de registro DV/037/18.

Por lo anterior, se deben establecer criterios adecuados para que la documentacion
generada se administre bajo un Sistema institucional de Archivos (SIA) y asi fortalecer
la memoria documental del FONATUR, dando cumplimiento a la normatividad
vigente en materia de archivos.

) 2023
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2. Justificacion

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivo, el FONATUR
implementara estrategias para el correcto tratamiento del ciclo vital del documento
en cada una de sus fases; activa en el archivo de tramite; semiactiva en el archivo de
concentracion; e inactiva en la baja documental o el archivo histérico, con el Uunico
proposito de fortalecer el SIA, con la metodologia archivistica y normatividad
aplicable.

Derivado de lo anterior, el servidor publico que concluya su empleo, cargo o comision,
debera garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar
organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta
archivisticos que identifiquen la funcion que les dio origen. Es asi como el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, se convierte en la herramienta para dar solucion a las
problematicas del FONATUR, conforme de al articulo 10 de la Ley General de Archivos.

Por tal motivo se establecen tres niveles de accion que deben contemplarse en el
PADA, para la planeacion y mejorar las capacidades de administracion de archivos
para la gestion de los documentos:

2.1 Nivel estructural

e Debera contar con los recursos materiales, infraestructura y estructura organica,
recursos humanosy financieros necesarios para un adecuado funcionamiento del
PADA.

e La estructura organica estara conformada por el area coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion del
FONATUR.

e Lainfraestructura, estarda conformada por inmuebles, mobiliario y suministros.

e Los recursos humanos estaran a cargo por el personal perfilado para los archivos,
capacitacion y profesionalizacion en la materia de los archivos del FONATUR.

2.2 Nivel documental

e Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion,

\ 2023
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localizacion, transferencias, bajas y liberacion de espacios en los archivos del
FONATUR.

e Actualmente el FONATUR cuenta con el Cuadro de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General de la Nacion
con numero DV/037/18 de fecha 28 de febrero del 2018, asimismo, cuenta con los
instrumentos de consulta archivisticos, tales como guia documental de archivo,
formatos de inventarios documentales, caratulas de expedientes y vales de
préstamo de expedientes.

e Los formatos de inventario documentales, caratulas de expedientes seran
utilizadas por las areas administrativas del FONATUR, para Iniciar el procedimiento
de transferencias primarias, al archivo de concentracion.

e Para la liberacion de espacios en el Archivo de Concentracion del FONATUR, los
enlaces de archivo en coordinacion con la Gerencia de Servicios Generales
deberan consultar los lineamientos de baja documental, para realizar dicho
proceso, ante el Archivo General de la Nacion.

2.3 Nivel normativo

e Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos.

e Actualizary modernizar el modelo de sistema de gestion documental, aplicado en
archivos para las unidades productoras de documentacion y archivo de
concentracion.

3. Objetivos
3.1 Objetivo General
Dar a conocer las actividades, que se aplicaran en el periodo de enero a diciembre de

2023, para garantizar la preservacion del patrimonio documental del FONATUR,
mediante procesos eficientes y eficaces.

) 2023
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3.2 Objetivos Especificos

e Informar al Archivo General de |la Nacion la ratificacion de los nombramientos de
del SIA del FONATUR.

e Realizar las sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos del
FONATUR, conforme al calendario integrado en el PADA.

3.3 Alcance

El presente programa es de aplicacion general para el FONATUR, el cual contempla
varias acciones relacionadas con la implementacion de un sistema institucional de
archivos, asi como la adopcion de buenas practicas archivisticas, siempre en apego a
la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion.

4. Planeacion de actividades

ID ACTIVIDADES ENTREGABLES | NORMATIVIDAD
Elaboracion del Programa Anual de .
1 | Desarrollo Archivistico. PADA Articulo 23,24,25
LGA.
Ratificacion del responsable del area
coordinadora de archivos, de los enlaces
5 de archivo de tramite, del archivo de Oficios Articulo 21,
concentracion \Y unidad de 27,28,29,30,31 LGA
correspondencia.
Actugllzar en 2023 el Registro Nacional de . Articulo 78 y 79
3 | Archivos Constancia
LGA.
Fortalecer la cultura archivistica
mediante: .
. . e Constancias de
e Asesorias a los enlaces de archivo .
. . . los cursos. Articulo 74,99y
4 de tramite, asi como brindar, -
L . e Minutas de 100, LGA.
e Capacitacion en materia de )
. trabajo.
archivo.

) 2023
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Inventarios de
expedientes que
conservan sus
valores primarios
de conformidad
con el CADIDO,
por cada una de
las areas.

Articulo 30
fraccion Vly 31
fraccion I, LGA.

Promover con el apoyo de los enlaces de
archivo la realizacion de transferencias
primarias.

Difusion y  divulgacion de los

Articulo 2 fraccion
Instrumentos de control y consulta| Folletos, correos.

archivistica 1y IX LGA.
Atender las solicitudes de préstamo y
consulta de expedientes del archivo de| Solicitudes de Articulo 31,
concentracion, asi como el seguimiento| préstamos. fraccion Il, LGA.
de devolucion de los préstamos

Articulo

Reuniones del Grupo Interdisciplinario. | Actas de sesion 50,51,52,53, 54 LGA.

Lineamientos

para que el
Archivo General
Bajas Documentales: de Nacidén emita
e Elaboracion de inventarios de baja el Dictameny
e Notas de valoracion Acta de Baja
e Fichastécnicas Documental o de
e Declaratorias de prevaloracion y transferencia
valoracion . Secundaria para
. . Dictamen del .
e Acta de destino final ante el AGN Archivo General los ;wetos
de los expedientes dUe| 4a |3 Nacion obligados del
cumplieron su vigencia. ' Poder Ejecutivo
e Gestionar oficios de solicitud de Federal, previsto
dictamen. en el
Articulo 106,

Fraccion VI, de la
Ley General de
Archivos.

) 2023
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10

Coordinarse con las areas solicitantes,
para brindar la asesoria técnica en
materia de integracion de expedientes,
solicitudes de transferencia, etc.

Minuta de trabajo

Articulo 30
fraccion Il, IV LGA.

N

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion para
mejorar la administracion de los archivos
por los sujetos obligados.

Sistema o minuta
de trabajo.

Articulo 2 fraccién
IV, articulo 5
fracciéon | LGA.

4.1 Cronograma de Actividades

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

ID

ACTIVIDADES

Enero
Febrero
Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre
Diciembre

Elaboracion del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico. X

Ratificacion del
responsable del area
coordinadora de archivos,
de los enlaces de archivo
de tramite, del archivo de X
concentraciéon y unidad
de correspondencia.

Actualizar en 2023 el
Registro  Nacional de X
Archivos

Fortalecer la cultura
archivistica mediante:
e Asesorias a los X1 X
enlaces de archivo de
tramite, asi como

12
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brindar, capacitacion
en materia de archivo.

Promover con el apoyo de
los enlaces de archivo la
realizacion de
transferencias primarias.

Difusion y divulgacion de
los Instrumentos de
control y consulta
archivistica

Atender las solicitudes de
préstamo y consulta de
expedientes del archivo
de concentracion, asi
como el seguimiento de
devolucion de los
préstamos

Reuniones del Grupo
Interdisciplinario.

Bajas Documentales:

e Elaboracion de
inventarios de baja

¢ Notas de valoracion

e Fichastécnicas

e Declaratorias de
prevaloracion \Y
valoracion

e Acta de destino
final ante el AGN de
los expedientes que
cumplieron su
vigencia.

e Gestionar oficios de
solicitud de
dictamen.

10

Coordinarse con las areas
solicitantes, para brindar
la asesoria técnica en

materia de integracion de

13
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expedientes, solicitudes
de transferencia, etc.
Promover el uso vy

aprovechamiento de
tecnologias de la
1 | informacién para mejorar X| X| X | X| X| X| X| X| X| X] X

la administracion de los
archivos por los sujetos
obligados.

4.2 Recursos

Para llevar a cabo las actividades que se establecen en el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico, son necesarios los recursos humanos, materiales y
financieros, por lo que a continuacion se determina el tipo y la cantidad de materiales,
personas, equipos o suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

421 Recursos Humanos

N. Responsable Personas Designadas

1 Area coordinadora de archivos 1

2 Responsable del archivo de concentracion 1

3 Personal de apoyo para el archivo de 3
concentracion

4 Responsable de la unidad de 1
correspondencia

5 Responsable de los archivos de tramite por 16
unidad

4.2.2 Recursos Materiales y Tecnoloégicos

N. Concepto Disponibilidad
Equipo de cOmputo con paqueteria
1 basica de productividad de oficina y 3 piezas
conexion a internet
2 Equipo de digitalizacion e impresion 1 pieza
3 Cajas de archivo 300 piezas
) 2023
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~ SECRETARIA DE TURISMO

Guantes multiusos desechables de .

4 g 10 cajas
latex

5 Resplradore§ plegables N95, para 10 cajas
polvo y particulas

6 Hojas blancas de papel bond 5 cajas
Marcadores permanentes de color .

7 20 piezas
negro

8 Dedales 20 piezas

9 Etiguetas adhesivas tamano carta 50 piezas

10 Lapiz adhesivo en barra 100 piezas

5. Planeacion de comunicacién

A continuacion, se muestra el esquema que refleja la distribucion de la
comunicacion interna entre las areas involucradas para llevar a cabo el PADA 2023.

e Responsable del Archivo de
Grupo Interdiciplinario Concentracién

Cordinador de Archivos

Responsables de los
Archivos de Tramite ( por
unidades Administrativas)

B Organo Interno de Control

La comunicacion se realizara de manera fluida y frecuente entre el area Coordinadora
de Archivos, Grupo Interdisciplinario y los Responsables de Archivo de Concentracion
y Tramite de las Unidades Administrativas, a través de los siguientes medios de
comunicacion:

e Presencial;

e Via telefénica;

e Via oficio;

2023,
Francisco
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TURISMO | ¢ FONATUR

e Correo electréonico institucional;
e Videoconferencias.

5.1 Reporte de avances

El responsable del Archivo de Concentracion realizara el reporte interno de avances
del PADA, con la descripcion de las actividades realizadas y sus resultados, asi como
las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas y se daran a
conocer durante las sesiones del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo del
FONATUR.

5.2 Calendario de sesiones

SESION FECHA
Primera Sesion Ordinaria 31 de enero del 2023
Segunda Sesion Ordinaria 26 de mayo del 2023
Tercera Sesion Ordinaria 29 de septiembre del 2023
Cuarta Sesion Ordinaria 07 de diciembre del 2023

5.3 Control de cambios

Todo cambio se documentara y se llevara el control de estos, con la finalidad de
identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales (humanos, materiales
y financieros) durante el desarrollo del PADA.

5.4 |dentificacion y control de riesgos

A continuacion, se identifica, evalUa, jerarquiza y controla las amenazas que pudieren
obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

) 2023
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IDENTIFICACION

MITIGACION DEL

e Acta de destino final ante el AGN
de los expedientes que
cumplieron su vigencia.

e Cestionar oficios de solicitud de

dictamen.

ID ACTIVIDADES
DEL RIESGO RIESGO
Fortalecer la cultura archivistica| Falta de .
) _ . . Otorgar asesorias y
mediante: suficiencia
. . atender dudas
e Asesoriaalosenlacesde archivo de| presupuestal para
1 . . . .. concretas a los
tramite, asi como brindar, la contratacion
L . . responsables de los
e Capacitacion en materia de| del servicio de ) L.
: . archivos de tramite.
archivo. capacitacion.
Que las areas Estar en constante
generadoras de la| comunicacion con
documentacion las areas,
Promover con el apoyo de los enlaces de| no cumplan con | generadoras de la
2 | archivo la realizacion de transferencias| la totalidad de los | documentacion que
primarias. requisitos pretenda realizar el
establecido para | tramite de
la transferencia transferencia
primaria. primaria.
No contar con el
uoérum legal . L.
9 €9 Designacion de las
. T necesario para las .
3 | Reuniones del Grupo Interdisciplinario. ; suplencias de los
reuniones del .
titulares.
Grupo
Interdisciplinario.
Bajas Documentales:
e Elaboracion de inventarios de baja
¢ Notas de valoracion
e Fichastécnicas
. . Que el AGN Estar en
e Declaratorias de prevaloracion y| 7. .
. dictamine como | permanente
4 valoracion

improcedente las
solicitudes de
baja documental.

comunicacion con
area indicada del
AGN.

17
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6. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de Administracion Publica.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictameny
acta de baja documental o de transferencia secundaria para los Sujetos
Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI,
de la Ley General de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Manual de digitalizacion de documentos.

e Manual Administrativo del FONATUR.

) 2023
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