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La Ley General de Archivos sefiala que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento que constituye las acciones
que deben llevarse a cabo para la actualizacién y mejora continua de los archivos de los Sujetos Obligados.

Y

Con fundamento en el articulo 11, fraccidn II de la Ley General de Archivos, Financiera para el Bienestar (FINABIEN) ha conformado
su Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Archivos, lo que ha contribuido a
tener una adecuada organizacion y conservacién de la documentacidn, garantizando respuestas prontas y expeditas a las

solicitudes de acceso a la informacién.

v

> El Sistema Institucional de Archivos de FINABIEN actualmente se encuentra conformado por el Area Coordinadora de Archivos, siete
Archivos de Trdmite, un Archivo de Concentracién y Areas de Correspondencia en cada una de las areas de las Unidades

Administrativas.

» El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de Financiera para el Bienestar se elabora para establecer las acciones y
actividades que se realizardn durante el ejercicio, para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Organismo, determinando
la planeacién, estrategias y metodologia que permitan mejorar la administracién, organizacién y conservacién de los archivos de
trdmite y de concentracién, asi como la transferencia secundaria del Acervo Histérico del Organismo hacia el Archivo General de la

Nacion y la rendicién de cuentas.
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Para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de Financiera para el Bienestar, en el PADA 2025 se dispondran
principalmente las siguientes actividades:

» Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, atendiendo la modificacién al Decreto de Creacién
del Organismo y a lo establecido en el Estatuto Organico publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de
abril de 2024.

» Continuar con la clasificacién de expedientes para mantener actualizados los inventarios de los archivos de
tramite, a través de la supervision de los Responsables de los Archivos de cada Unidad Administrativa.

» Dar cumplimiento al ciclo vital de los expedientes, de conformidad con lo que establece el Catdlogo de
Disposiciéon Documental, fomentando la transferencia primaria al Archivo de Concentracion y realizando los
trémites de baja documental ante las instancias normativas, tanto del Area Central , como de las gerencias
estatales.

» Establecer el Programa de Capacitacién para que el personal a cargo de la integracion de los expedientes
conozca los instrumentos de Control y Consulta Archivistica y lleve a cabo su implementacion, de acuerdo con las
disposiciones establecidas desde el Area Coordinadora de Archivos.
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Objetivo General

Dar continuidad a la organizaciény conservacion de los archivos de FINABIEN, mediante los instrumentos de control
y consulta archivistica debidamente actualizados, con base en las nuevas atribuciones y funciones del Organismo,
mismos que deberan implementarse a través de un Programa de Capacitacién y Asesoria Archivistica, con la
participacion de los Responsables de los Archivos de Tramite y del Archivo de Concentracion.

Objetivos Especificos

v" Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental.

v Liberar espacio en el Archivo de Concentracion y en las Gerencias Estatales, mediante el tramite de baja
documental ante las instancias normativas, de los expedientes que ya han concluido con su plazo de
conservacion.

v' Establecer el Programa de Capacitacién para sensibilizar a las personas servidoras publicas respecto de la
importancia de contar con archivos bien organizados.
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El Sistema Institucional de Archivos de Financiera para el Bienestar (FINABIEN) estéd conformado de la siguiente
manera:

> AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS. Teniendo la responsabilidad de dar cumplimiento a las funciones
establecidasen el articulo 28 de la Ley General de Archivos.

v

SIETE ARCHIVOS DE TRAMITE. establecidos en cada una de las Unidades Administrativas que sefiala el Estatuto
Organico vigente. Sin embargo, a finales del ejercicio 2024, el Ejecutivo Federal instruy6 diversos cambios en las
funciones y atribuciones del Organismo, quedando fuera los servicios satelitales y los servicios de la red troncal,
por lo que en el transcurso del presente ejercicio 2025 se llevaran a cabo las nuevas modificaciones al Estatuto
Organico, excluyendo a la Direccion de la Red de Telecomunicacionesy MEXSAT, que tiene a cargo la operacion
del Sistema Satelital y los servicios derivados de éste.

ARCHIVO DE CONCENTRACION. En el 4rea central, se cuenta con dos inmuebles, en los que se conserva la
documentacién semiactiva del Organismo, en aproximadamente 7,800 cajas, en 2,809 metros lineales y 9,526
metros cubicos. Asimismo, en las Gerencias Estatales se concentra documentacion correspondiente a la
operacion de los servicios financieros basicos y de los apoyos financieros, generando un gran volumen de
documentacién.

A\

AREA DE CORRESPONDENCIA Cada Direccidn, Subdirecciény Gerencia de Financiera para el Bienestar cuenta
con un area de correspondencia, donde se registra y se da tramite a la documentacion que se recibe.
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> ARCHIVO HISTORICO. En FINABIEN no se cuenta con un archivo histérico, por no tener las condiciones para
su establecimiento. Sin embargo, el Organismo cuenta con un acervo histérico que data desde su creacion
como Telégrafos Nacionales en 1986 y posteriormente como Telecomunicaciones de México, en 1989, que
debera ser transferido al Archivo General de la Nacion para su conservacion.

> INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Q La dltima validacion por parte del Archivo General de la Nacion respecto del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y del Catadlogo de Disposicién Documental data del afio 2018 y las diversas
areas del Organismo contindan clasificando sus expedientes con las series documentales establecidas
en estos instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

QO La actualizacion de los inventarios de los expedientes de los archivos de tramite se llevan a cabo
mediante el Sistema de Clasificacién de Archivos de Tramite (SICAT), bajo la supervision de los
Responsables de los Archivos de Tramite.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

El Area Coordinadora de Archivos convocara a los Responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion
para llevar a cabo Mesas de Trabajo para la actualizacion del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y del

Catalogo de Disposicién Documental.

El Grupo Interdisciplinario llevard a cabo dos sesiones ordinarias en el presente ejercicio 2025 para informar
acerca de los avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, asi como las sesiones extraordinarias
necesarias para la aprobacion de las solicitudes de los diversos tramites de baja documental que deberan

presentarse ante las instancias normativas correspondientes.

a) Requisitos.
Contar con el apoyo de la Alta Direccion.
Contar con Criterios Especificos de valoracién documental.

b) Alcance.
EI PADA 2025 es de caracter obligatorio para todas las Unidades Administrativas de FINABIEN.

c) Objetivos/Actividades/Entregables
En el CRONOGRAMA que se presenta en el ANEXO, se informa de manera detallada las actividades, los

entregablesy los responsables de cada uno de los objetivos especificos del PADA 2025.
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d) Recursos/ Costos

Recursos Humanos.

v Actualizar los nombramientos de los Responsables de los Archivos de Tramite y de los encargados de los
archivos de las Gerencias Estatales.

v Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos la contratacién de personal egresado de las Carreras de
Archivonomia y de Gestién Documental, asi como el apoyo de personal de servicio social, que estén
cursando las carreras de Archivistica, Gestion Documental, Administracion de Empresas e Historia, entre
otras.

e) Recursos financieros y materiales.
Contar con el presupuesto suficiente para la adquisicién de los insumos necesarios para ordenar y clasificar
expedientes.
v' Cajas de archivo
v" Folder para archivar
v" Etiquetas para los folders
v" Foliadores

2 2025
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f) Recursos tecnoldgicos.
v" Concluir con el desarrollo del Sistema de Control de Gestiébn para el registro y tramite de la
correspondencia.
v Contar con un servidor que haga las veces de Archivo de Concentracion, para la conservacion de los
documentos electrénicos y digitales.
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La administracién e implementacién del PADA 2025 estard a cargo del Area Coordinadora de Archivos, con el
apoyo de los Responsables de los Archivos de Tramite y del Responsable del Archivo de Concentracién, asi como
del Grupo Interdisciplinario.

Comunicaciones.

El Area Coordinadora de Archivos es el Enlace con el Archivo General de la Nacidn, con la Unidad de Contabilidad
Gubernamental, con el Comité de Transparencia de Financiera para el Bienestar y con las Unidades
Administrativas de FINABIEN.

Una vez publicado el PADA 2025 en la pagina de internet de FINABIEN, el Area Coordinadora de Archivos lo hara
de conocimiento de las Direcciones de Area del Organismo, a fin de que instruyan a los responsables y
encargados de los archivos de las areas a su cargo. en el cumplimiento de sus objetivos.

El Area Coordinadora de Archivos dara seguimiento a los objetivos del PADA 2025, mediante reuniones con los
Responsables de los Archivos de Tramite y con el Responsable del Archivo de Concentracion y elaborara por lo
menos dos veces al afio un informe para el Comité de Transparenciay para la Junta Directiva de FINABIEN, que
contendra el avance logrado en la organizacién de archivos del Organismo.
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El esquema de comunicacién sera el siguiente:

Archivo General de la Nacién

/ Unidad de Contabilidad Comité de Transparencia

Gubernamental
RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS
Unidades Administrativas Responsables de los
de Finahien Archivos de Tramite y de
Concentracién
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Reportes.

Los Responsables de los Archivos de Tramite deberdn enviar trimestralmente al Area Coordinadora de
Archivos el reporte de los inventarios documentales de las areas a su cargo.

El Responsable del Archivo de Concentracién debera enviar trimestralmente al Area Coordinadora de
Archivos el reporte de las transferencias primarias remitidas por las Unidades Administrativas de

FINABIEN.

Informes.

El Area Coordinadora de Archivos presentard semestralmente al Comité de Transparencia y a la Junta
Directiva el informe de avances en la implementacion del PADA 2025.

Con fundamento en lo que sefiala el articulo 26 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de
Archivos publicard en el Portal de Internet del Organismo a mas tardar el 31 de enero de 2026 el Informe

Anual del cumplimiento del PADA 2025.
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Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos o amenazasque obstaculicen
o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas del PADA2025.

OBJETIVO IDENTIFICACION DE RIESGO MITIGACION DEL RIESGO

Actualizacién de los Instrumentos de Control Al no contar con los instrumentos de Elaborar conjuntamente con las Unidades
y Consulta Archivistica control y consulta archivistica actualizados, Administrativas competentes y el Grupo
no se podran clasificar los expedientes Interdisciplinario las fichas técnicas y el
vinculados a las nuevas atribuciones de Catalogo de Disposicién documental para
FINABIEN presentarlo al Archivo General de la

Nacion, para su validacion.

Liberacién de espacios en el Archivo de Falta de personal capacitado para llevar a Solicitar apoyo a la Direccion de Recursos
Concentracion y en las Gerencias Estatales cabo las labores archivisticas que implican Humanos para la contratacién de personal
los trdmites de baja documental egresado de las carreras de archivistica y
gestién documental, asi como personal de
servicio social para coadyuvar en la
depuracion de los archivos y proporcionar
los cursos de capacitacién y asesoria
necesarios.
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UADALUPE GUADARRAMA ANAYA LC ATFAB:IMA STEFA

MA , OLGUIN ROSALES
GERENTA EN FINANCIERA PARA EL BIENESTAR 7~ /GERENTA DE ALMIACENES Y
%EseoysABLE DEL/AREA COORDINADORA
/ DE ARCHIVOS

En ejercicio d f(as funciones d€ la Direccién Ejecutiva de Administracion;
De conformidad con lo previsSto en el Articulo CUARTO TRANSITORIO,
fracciélfla} el Estatuto Organico de Financiera

para el-Bienestar (DOF;17/04/2024).
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2025)

Direccion de Administracion
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Gerencia de Almacenes y

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Area Coordinadora de Archivos

OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLES ENTREGABLES PERIODO DE CUMPLIMIENTO

ENE.| FEB. |MAR. ABR.|MAY.|JUN.| JUL. |AGO.|SEPT.| OCT.|NOV.| DIC.

Identificar la estructura interna y las
funciones del Organismo, mediante el
analisis de la modificacidn al Decreto de
o o ACA / RAT'S / RAC
Creacién, manuales de procedimientos,
organigramas y el Estatuto Organico

vigente

Entrevistar a los productores de los

documentos en el &mbito institucional;
) RAT'S
es decir, a las personas que producen y

tramitan los documentos
Cuadro General de

Efectuar una descripcién que Clasificacion

1.Actualizar el Cuadro General de Clasificacion L . e :
. i ) . comprenda el contenido informativo, la . Archivistica y Catalogo
Archivistica y el Catélogo de Disposicién Documental . ) . . ACA / RAT'S ) .

relaciéon entre serie y funcién, coman o de Disposicién

sustantiva, Documental

Analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series ACA / RAT'S / RAC

documentales.

Elaborar las fichas técnicas de las series
) , RAT'S
documentales de funciones sustantivas

Solicitar al Archivo General de la Nacién
la validacion del Catdlogo de Disposicion ACA ) |/

Documental /,
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Bienestar.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2025)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Direccién de Administracién

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Gerencia de Almacenes y

Area Coordinadora de Archivos

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ENTREGABLES

PERIODO DE CUMPLIMIENTO

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEPT.

OCT.

NOV.

DIC.

2. Liberar espacios en el Archivo de Concentracion y en las
Gerencias Estatales

Revisar expedientes que hayan
concluido con sus plazos de

conservacion.

RAC / EA Gerencias
Estatales

Elaborar la documentacion para el

tramite de baja documental

RAC / EA Gerencias
Estatales

Solicitar al area coordinadora de

archivos el tramite de baja

RAC /Gerentes estatales

Convocar al Grupo Interdisciplinario

ACA

Realizar el tramite de baja documental

ante las instancias normativas

ACA

Realizar la donacion del papel a la
Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuito (CONALITEG)

Gerencia de Almacenes

/Gerencias estatales

Actas de baja
documental

3. Programa de Capacitacion

Elaborar Programa de Capacitacion

ACA

Impartir capacitacion y asesoria

ACA / RAT'S

Presentacion para

capacitacion

ACRONIMQS

RACA Responsable del Area Coordinadora de Archivos
RAC Responsable del Archivo de Concentracion

RAT Responsable del Archivo de Tramite

EA Encargado de Archivo

CADIDO Catalogo de Disposicion Documental

CGCA Cuadro General de Clasificacién Archivisitica
AGN Archivo General de la Nacion.

CONALITEG Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito




