DICONSA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2016

Gerencia de Adquisiciones

OBJETIVO: Contemplar acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

FUNDAMENTO: Articulo 12, fraccidn VI de la Ley Federal de Archivos.

TEMA 1: ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS:

a 1° FECHA
ELEMENT DESCRIPCION ACTIVIDADE FUNDAMENT META
S e 2 2 g 2 S.0.C.T. FINAL
- e Elaborar, conjuntamente con los responsables de los archivos,
o Establecimiento de - . . o .
Criterios o . los criterios especificos en materia de organizaciéon vy Articulo 12,
e criterios especificos en L . . s
especificos en . o conservacion de archivos de conformidad con la Ley Federal de | fraccion Il LFAYy N .
. materia de organizacidén . - .. . 10% 100% 30/09/16
materia de - Archivos, su Reglamento y demds disposiciones aplicables. Tercero
. y conservacion de . . . -
archivo. archivos e Asegurar el adecuado seguimiento a los criterios especificos en Transitorio.
' materia de archivos que apruebe el Comité de Transparencia.
e Elaborar y establecer los criterios especificos en materia de
Establecimiento de organizacidn y conservacién de expedientes que contengan
. criterios especificos en informacién y documentacién clasificada como reservada y/o Articulo 12,
Documentacion . s . . . . . s
materia de organizacién confidencial de conformidad con la Ley Federal de Archivos, su | fraccion Il LFAy N .
reservada y/o .. P . . . 0% 100% 30/09/16
confidencial y conservacion de Reglamento y demads disposiciones aplicables. Tercero
archivosreservadosy | e Dar seguimiento a los criterios especificos en materia de Transitorio.
confidenciales. archivos reservados y confidenciales que apruebe el Comité de
Transparencia.
e Elaborar los procedimientos y métodos para administrar y
. . mejorar el funcionamiento de los archivos de conformidad con Articulo 12,
Procedimientos y Establecimiento de . R L .
‘ . la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y demas | fraccionlILFAYy o o
métodos de procedimientos y . - . 20% 100% 30/09/16
. . . disposiciones aplicables. Octavo
archivo métodos de Archivos. R L L L. .
e Difusién, capacitacién y seguimiento a los procedimientos y Transitorio.
métodos de archivo.
Catdlogo de Disposicion | ® Actualizar el Catdlogo de Disposicion Documental y el Cuadro de Articulo 12,
Instrumentos de e g Lo y
Documental. Clasificacién Archivistica. fraccién Il LFA'y o o
control P . . . 20% 100% 30/12/16
e Cuadro de Clasificaciéon | o Validacion ante el Archivo General de la Nacion. Segundo
archivistico. . ) ..
Archivistica. e Difusion. Transitorio.
Guias simple de Revisary actualizarlas | ¢ Recopilacién de informacién de datos generales y de las series Articulo 12, . .
37% 100% 30/12/16

archivo.

Guias Simple de

documentales.

fraccion Il LFA'y

. ————— —— — —— ——— — ———— — ————— — ——————— ——————— ————————————— m
Coordinacion de Archivo

Pagina 1




DICONSA
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Gerencia de Adquisiciones

< 1° FECHA
ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO S.0.CT. META FINAL
Archivo. e  Procesar informacién de las series documentales en cuanto al Segundo
volumen de archivo. Transitorio.
e Integrarinformacion.
e Cumplimiento a las Disposiciones Generales en las Materias de
Archivo y Transparencia para la Administracién Publica Federal.
Programa de e Uso de instrumentos de consulta y de control archivistico y Articulo 12
Capacitacién capacitacién y asesoria formatos establecidos para el registro, clasificacién, valoracion y fraccid ’ 0% 100% | Continuo
- .. . . raccion V LFA.
archivistica. administracion de expedientes documentales.
e Capacitacién para la automatizacion de los archivos a través del
Sistema de Gestién Documental (SIMA).
e Coordinar con el drea de tecnologias de la informacién
actividades destinadas a la mejora y actualizacién de Ia
automatizacion de los archivos y a la gestién de documentos
Sistemas electrdnicos en apego a la Ley Federal de Archivos. Articulo 12,
Sistemas Automatizados de e Incorporar las normas y medidas que garanticen la autenticidad, | fraccion VIII LFA o .
. L. . . . . . 107% 100% 30/12/16
automatizados Gestién y Control de seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos de y Tercero
Documentos. archivo electrénico, asi como su control y administracion Transitorio.

archivistica.
Establecer los procedimientos para la actualizacién, migracién y
respaldo de documentos electrdnicos.

e ———
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TEMA 2: ARCHIVO DE TRAMITE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Gerencia de Adquisiciones

< 1° FECHA
ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO S.0.CT. META FINAL
Integracion, Dar seguimiento a la integracién, clasificacion y valoracién de
. Clasificaciény expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion | Articulos 14,18y o o .
Expedientes . s . : . - 20% 100% | Continuo
Valoracién de Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental en Oficinas 19 LFA
Expedientes Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.
Captura de expedientes . . L. . ( ,
. P X.p l Analizar y evaluar la captura de informacién de expedientes a través | Articulo 20y 21 o o .
Registro de los archivos de . - 30% 100% | Continuo
- del Sistema de Gestién Documental. LFA
tramite en el SIMA.
Asesorar en cuanto a la elaboracién de los inventarios de ,
. Ly . . . Ly . Articulo 12,
Inventarios de Elaboracién de transferencias primarias de documentacion que las Unidades iy
: : . - . - . fracciéon Il LFAy . . )
transferencia inventarios de Administrativas de Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Secundo 25% 100% Continuo
primaria transferencia primaria. | Operativas de la Entidad desean transferir a los archivos de Trafsitorio
concentracion. )
TEMA 3: ARCHIVO DE CONCENTRACION:
ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO U META FECHA
S.0.C.T. FINAL
Recibir expedientes de documentacién de los archivos de tramite
g de oficinas centrales de la Entidad para su resguardo en el archivo
. Recepcidn de L2 . .
Transferencias . de concentracién, vigilando el uso del formato establecido y , o o .
. . transferencias g . .. Articulo 18 LFA 25% 100% Continuo
primarias rirnarias revisién fisica para validar que la documentacidn se encuentre
P ’ debidamente identificada en el inventario y clasificada conforme al
Catalogo de Disposicion Documental.
.. . Ly . . . . Articulo 12,
. Elaboracién Inventarios | Elaboracién de los inventarios de baja documental y/o transferencia ..
Inventarios de . . ‘2 . .. . fraccion Ill, 18 y o o
de baja documental y/o | secundaria de documentacién de las Unidades Administrativas de 2% 15% 30/12/16
documentales . . . . 19 LFA'y Segundo
segunda transferencia. | Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas. oo
Transitorio.
L . Seguimiento al “Programa para la Organizacidn, Clasificacion y Articulo 12,
. Gestidn de las - : L . L.
Bajas . Depuraciéon Documental de los Archivos de Concentracion de | fraccionlil, 18y o .
propuestas realizadas 0% 15% 30/12/16

documentales

para baja documental.

Diconsa 2016” para eliminar la documentacién que ha prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables.

19 LFAy Segundo
Transitorio.
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D I ( : O N S A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Gerencia de Adquisiciones

TEMA 4: SEGURIDAD Y CONSERVACION FiSICA DE LA INFORMACION:

ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO ! META FECHA

S.0.C.T. FINAL

Medidas de indole
técnica, administrativa, | Programa de mantenimiento y obra para mejorar los espacios
Preservacion de | ambiental y tecnolégica | destinados a los archivos de concentracién, necesarias para la

. . " - . Articulo 9 LFA 0% 50% 30/12/16
los archivos para la adecuada proteccién, conservacion, acceso y administracién del acervo
preservacion de los documental de la Entidad.
archivos
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