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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO PADA 2024 DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO FONDO DE APOYO A LA
MICRO EMPRESA DEL ESTADO DE GUERRERO (FAMEGRO)

1. Marco de Referencia

El 24 de julio del 2001, se crea el Organismo Publico Descentralizado "Fondo de
Apoyo a la Micro Empresa del Estado de Guerrero”, (FAMEGRO), con
personalidad juridica y patrimonio propios, con domicilio en la Ciudad de
Chilpancingo, Guerrero. (REFORMADO, P.O. 46 ALCANCE I, 07 DE JUNIO DE
2016).

El Organismo tendra como objetivo, apoyar a la micro empresa del Estado, con
créditos a las tasas mas competitivas del mercado, en aquellos proyectos e
inversiones productivas que sean viables y que generen empleo o autoempleo, a
travées de la creacion de Fideicomisos o de la administracion directa del
Organismo; asimismo se encargara de coordinar la politica de financiamiento y
de asesoria técnica para promover la consolidacion y desarrollo empresarial del
Estado. (REFORMADO, P.0.46 ALCANCE II, 07 DE JUNIO DE 2016).

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio del 2018 y
posteriormente la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guerrero
y sus Municipios, el 22 de junio del 2021, el Organismo obtuvo un aumento de
atribuciones y obligaciones, mismas que implicaron nuevos retos a una nueva
faceta no explorada.

- Sistema Institucional de Archivos del Organismo Puablico
Descentralizado Fondo de Apoyo a la Micro Empresa del Estado de

Guerreo.
No. Cargo en el Sistema Institucional de Unidades Administrativas del
Prog. Archivos Organismo
1 Area coordinadora de Archivos y Oficialia Direccion General
de Partes
2 Archivo de tramite, concentracion e Subdireccién Administrativa
historico
3 Archivo de tramite, concentracion e Subdireccibn de Crédito vy
historico Cobranza
4 Archivo de trdmite y concentracion Departamento Juridico
5 Archivo de tramite y concentracion Departamento de Organismo
Intermedio
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- Grupo Interdisciplinario del Organismo Publico Descentralizado del
Fondo de Apoyo a la Micro Empresa del Estado de Guerrero

No. Cargo en el Grupo Unidades Administrativas del
Prog. interdisciplinario Organismo

1 Titular del Sujeto Obligado Director General

2 Archivo de tramite, concentracion e Subdirector Administrativo
historico

3 Archivo de tramite, concentracién e Subdirectora de Crédito y Cobranza
historico

4 Archivo de tramite y concentracion Jefe de Departamento Juridico

5 Archivo de tramite y concentracion Jefe de Departamento de Organismo

Intermedio

2. Justificacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un programa de
planeacién anual, que tiene como finalidad facilitar los procedimientos del
Organismo y sus integrantes, que deben de realizar en la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de sus archivos; impulsando
la coordinacién de las diferentes areas que forman parte de la estructura del
Organismo, para propiciar una buena gestion documental, asi como el cumplimiento

de la Legislacion estatal en materia de archivo.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Establecer e implementar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través la
implementacion de orden y clasificaciéon documental que guardan los archivos en
este Organismo, asi como la elaboracién de un diagnostico certero que permita
procesar la informacion histérica para su resguardo, o que, en su defecto, sea sujeta

a baja documental con base en las disposiciones legales.
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3.2 Objetivos especificos

I. Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), dentro del
Organismo, en trabajo colaborativo con todas unidades administrativas que lo
conforman.

[I. Conformar un grupo interdisciplinario en materia de archivos.

[ll. Creacién del Marco Normativo para la implementacion del Sistema Institucional
de Archivo en este Organismo, a través del trabajo colegiado con los responsables

de las unidades administrativas.

IV. Elaboracién del Manual de procesos de informacion en materia de Archivos del
Fondo de Apoyo a la Micro Empresa del Estado de Guerrero (FAMEGRO)

V. Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos de manera conjunta con las unidades

administrativas o areas competentes de este Organismo.
4. Planeacion

Para el 6ptimo alcance de los objetivos es necesario llevar a cabo las siguientes
actividades, mismas que integraran las funciones programadas de los objetivos

planteados.
Nivel Estructural y Objetivo Actividad Resultado
normativo
- Mejorar - Detectar las areas de | - Realizar un | - Llevar a cabo todas
- Renovar oportunidad en lo diagn(?stlico y c_af:ia una de las
general. archivistico a actividades y/o
- Capacitar nivel procesos
- Implementar - Mejorar los procesos Institucional. archivisticos  con
archivisticos. todas las areas del
Organismo.

El Sistema Institucional de Archivos representa el conjunto de estructuras,

funciones, registros, procesos, procedimientos, criterios técnicos, criterios
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administrativos y recursos, tanto humanos como materiales, orientados a la
ordenada generacién, administracion, estructuracién, consulta, valoracion,
conservacion y disposicion final de la informacién documental de la operacion diaria
del FAMEGRO.

Al dia de hoy el FAMEGRO no cuenta con la totalidad de las estructuras necesarias
para la implementacion integra del Sistema Institucional de Archivos por lo que en
el transcurso de los afios ira fortaleciendo dicha estructura, este PADA 2024
representa un paso importante para la consumacion de la integracion e instauracion
oficial del SIA.

4.1 Requisitos

El area coordinadora de archivos junto con la unidades administrativas que integran
este Organismo Publico Descentralizado, deberd establecer las estrategias y
acciones para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos en coordinacién con
los archivos de trdmite, concentracion e historico; para lo cual serd necesario que
cada area operativa nombre un responsable del archivo de tramite, asi como asignar
personal y recursos fisicos y tecnoldgicos al proyecto de acuerdo a su capacidad
presupuestal; también se debera considerar de manera importante la capacitacion
necesaria para la profesionalizacién en el manejo y administracion de su acervo

documental.

4.2 Alcances

El PADA es un instrumento que debera formar parte de la planeacion estratégica
del FAMEGRO vy aplicara para todos las areas administrativas y operativas del
Organismo con la finalidad de alcanzar los siguientes objetivos prioritarios:

e Optimizar el proceso archivistico en todas las areas del Organismo, de
acuerdo a la documentacion que se genera en el ejercicio de sus funciones
y atribuciones, mediante el seguimiento de la gestion documental de los

archivos en tramite, concentracion e histérico.
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e Contar con los archivos ordenados y actualizados, facilitando el acceso a la
informacion.

e Promover el tratamiento adecuado a la informacion, asi trate de archivos en

tramite, concentracion e historico.
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4.3 Actividades y Entregables

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos del Estado de Guerrero y sus Municipios, el personal
designado para la ejecucién de los trabajos sera el siguiente:

Actividad Entregables
e Autorizacion PADA 2024 e PADA 2024 autorizado por la Direccién General y
publicado.
e Elaboracién del informe de cumplimiento PADA 2023 e Informe 2023 autorizado por la Direccién General y
publicado.
e Designacion del responsable (enlace) de archivo de tramite en e Memorandum de designacion por cada area
cada area del FAMEGRO.
e Capacitacidon en materia archivistica a enlaces ¢ Constancias de capacitacion
e Elaboracion del Manual de procesos de informacion en materia e Manual de procesos de informacién en materia de
de Archivos del Fondo de Apoyo a la Micro Empresa del Estado Archivos.
de Guerrero (FAMEGRO)
¢ Inventario y depuracion del archivo en trdmite de cada area. e Inventario actualizado al area productora de
informacion
e Preparacion PADA 2025 e PADA 2025 (previo)
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4.5 Recursos

Para poder realizar las actividades y el seguimiento adecuado al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico PADA 2024, se detectan los siguientes requerimientos.

4.5.1 Recursos Humanos

Para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y el
cumplimiento de las obligaciones en materia Archivistica es importante asignar los
recursos humanos necesarios para la consecucion de los objetivos planteados en
el presente Programa Anual, en estos momentos la Coordinacién Archivistica se
encuentra asignada a una Direccion Operativa del Organismo para su instauracion;
pero en el futuro deberd asignarse un area especializada en la organizacion, y

debera ser planificada, en su momento, en el presupuesto anual de FAMEGRO.

El Organismo cuenta con 14 trabajadores, de los cuales el titular, 2 subdirectores
de éarea, 2 jefes de departamento, y 1 responsable de Archivos, resguardan y

manejan los archivos que integran a esta dependencia.

4.5.2 Recursos Materiales

En cuanto a recursos materiales se refiere, se detectan los siguientes
requerimientos:

- Inventario de Expedientes: Computadoras, cajas de archivo, impresoras, hojas.
- Reparacion y/o mantenimiento de los muebles de archivo.

- Elaboracion de Programa de Capacitacion en materia de Archivo:

Computadora, impresora, hojas blancas proyector e internet.

INFRAESTRUCTURA, el Organismo cuenta con el siguiente inmueble:

I. Edificio “Vicente Guerrero”, 6° Piso, Av. Juarez No. 14, Esq. Quintana Roo, Col.
Centro, Chilpancingo, Guerrero, C.P. 39000. Tel. (747) 47195 19, (747) 1386571.
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Actividades

Feb Mar | Abr | May | Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Autorizacién PADA 2024

Elaboracion de informe de
PADA 2023

cumplimiento

Designacién de responsable de archivo de
tramite en las distintas areas de FAMEGRO
(RAT)

Elaboracion del Manual de procesos de
informacion en materia de Archivos del Fondo
de Apoyo a la Micro Empresa del Estado de
Guerrero (FAMEGRO)

Inventario y depuracion de archivo en tramite
por area.

Preparacion del diagnéstico, medicion de los
alcances y metas del PADA 2024.

Elaboracion de primeros proyectos de
diagramas de flujo para manejo de la
informacion, para el PADA 2025.

Programas de capacitacibn en materia
archivistica a enlaces de éarea.

10



TRANSFORMANDO ¢ SECRETARIA DE

GUERRERO FOMENTO Y DESARROLLO 'FAMEGRO:=
GOBIERNO DEL ESTADO ‘ ECONOMICO - Fondode:pozoe:jlal»ncvofrnpvese{del T
4.7 Costos

El FAMEGRO trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del
Estado de Guerrero, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales

estan considerados en el presupuesto del organismo.
4.8 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos

necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

11
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5. Administracion de riesgos

Siempre habra la posibilidad de correr ciertos riesgos que, en el caso de
materializarse, podrian evitar que se logre el 6ptimo funcionamiento de los objetivos

planteados en este Programa, por ello es indispensable identificarlos
adecuadamente a fin de disminuirlos.
Descripcién de Probabilidad | Impacto Accién de mitigacion
Riesgo de ocurrencia

Instrumentos inadecuados Medio Alto 1. Realizacién de reuniones de trabajo y
sesiones del COTECIDAD para
adecuaciones a la normatividad o
instrumentos archivisticos;
2. Se envia la instrumentacion archivistica a
los integrantes del COTECIAD, para el
conocimiento y aplicacion de la misma, en el
area gue representan.
3. Se publica la instrumentacién archivistica
en el Portal de Transparencia para el acceso
y la consulta.

Administracion deficiente de | Medio Alta 1.Brindar las facilidades y crear condiciones

los archivos por evitar las en cuanto al horario y desplazamiento para

facilidades y condiciones que el personal encargado de los archivos se

necesarias para fortalecer capacite y adquiera conocimientos basicos

la especializacion en la en la materia,;

materia de archivos, que 2. Buscar alternativas para adquirir la

contribuya la formacion de especialidad en la administracion de los

las personas encargadas de archivos, a través de fuentes externas.

los archivos del FAMEGRO.

Dafio o] falta de | Medio Alta 1. Presupuestar los recursos para la compra

infraestructura para de insumos de archivo;

asegurar la integridad de la 2. Aplicacion del Cuestionario de Evaluacién

documentacion a las personas responsables de los archivos

institucional, por la falta de de Tramite, instrumento en el que se

espacios, mobiliario vy detectan necesidades de espacio, mobiliario,

equipo inadecuados para su equipo y material de archivo.

conservacion y

preservacion.

12
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Siglario
ACA. — Area Coordinadora de Archivos.

COTECIAD. - Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
FAMEGRO. - Fondo de Apoyo a la Micro Empresa del Estado de Guerrero.
PADA. - Programa de Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC. - Responsable de Archivos de Concentracion.

RACA. - Responsable del Area de Coordinacion de Archivos.

RAT. - Responsable de Archivo de Tramite de cada area funcional del Organismo.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2024 fue
elaborado en la Ciudad de Chilpancingo de los Bravo, por el Area de Coordinacion
de Archivos de acuerdo al articulo 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y el
articulo 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Guerrero y sus
Municipios, el 31 de enero del 2024.
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