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INTRODUCCION

Durante el transcurso del afo 2020 se desarrollaron actividades que
encaminaron la mejora de los procesos archivisticos del Sistema Institucional

de Archivos de DICONSA S.A. de C.V.

Cada uno de los requisitos que se estipularon representé la linea de acciones
que facilitaron la organizacién de los archivos en Oficias Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas, siendo el eje principal de la transparencia y rendicién de

cuentas.

Por otro lado, el afic 2020 representd una serie de cambios inesperados
laborales derivado del surgimiento del virus SARS-Cov-2, provocando el retraso

de algunas de los procesos comprometidos.
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INFORME

REQUISITO

I. Capacitacién a los
servidores plblicos
en materia de
Gestién
Documental y
Administracién de
Archivos.
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Se efectuaron 23 asesorias en asuntes relacionados a la operacion del
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ACCIONES

moédule de gestién documental y administracién de los archives de
Tramite y Concentracicn.

Se capacitaron 178 servidores publicos en Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas por medio de videoconferencias y de
manera presencial en [os siguientes ternas:

Blogue I: GCestién documental y Administracién de Archivos-Taller:
Aplicacién del Médulo de Gestidn Docurmeantal.

Blogque I Gestion documental y Administracién de Archivos-Taller:
Actividades archivisticas del Archivo de Concentracién.

Dicha capacitacién se disefi¢ principalmente al siguiente personal:
personal operativo, Responsables de Archivo de Tramite de Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

Enlace Responsable de Archivo de Concentracion de Sucursales y
LInidades Operativas.

Dadas las circunstancias que se presentaren por el virus SARS-Cov-2, se
vio la necesidad de recalendarizar las fechas de capacitacién del
Blogue II: Gestion documental ¥y Administracion de Archivos-Taller:
Actividades archivisticas del Archivo de Concentracion, asi como la
reformulacidén de la imparticidn de la capacitacion de manera
presencial a via remota (reunién virtuai).

Se anexan evidencias documentales del presente requisito.

DICONSA

ESTADO

CONCLUIDO

1. Verificacion del
seguimiento de la
implementacién de
la herramienta
informatica para la
automatizacién de
los procesos
archivisticos {SIMA}.

Durante el afo 2020 el sistemma mdédulo de gestion documental
presentd fallas operativas de las cuales repercutia en la actividad de
migracién de datos y captura de expedientes, por tal motivo, el Area
Coordinadora de Archivos notificd por Oficle DICONSA- 55G-642-2020
con fecha del 20 de julio del 2020 a la Subgerencia de Desarrollo de
Sisternas la solicitud del mantenimiento de médulo, asi comao, requerir
de una reunién de trabajo para comentar aspectos operativos de los
procesos due se encuentran en Archive de Concentracién.
Posteriormente, la Subgerencia de Desarrollo de Sistemas, afiné los
detalles detectados en el momento logrando realizar las actividades
comprometidas en el PADA.

Se habilitaron 489 cuentas en el Médulo de Gestion Documental;
dichas cuentas pertenecen a Responsables de Archivo de Tramite,
Responsable de Archivo de Concentracién, Enlace Responsable de
Archive de Tramite y Enlace de Archive de Concentracion en Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas con e objetivo de efectuar
la migracién de los registros anteriores.

En la actividad de la migracién de datos de los periodos anteriores, se
mencicnan fas Sucursales que realizaron la actividad:
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Sucursal Bajio (restan dreas por migrar), Sucursal Hidalgo (restan dreas
por migrar}, Sucursal Metropolitana (cormpleto), Sueursal Michoacan
(restan areas por migrar), Sucursal Noroeste (restan areas por migrar),
Sucursal Norte (restan dreas por rmigrar}

Sucursal Norte-Centro (restan &reas por migrar), Sucursal Qaxaca
(restan dreas por migrar), Sucursal Peninsular (restan dreas por migrar),
Sucursal Sureste (restan dreas por mig rar), Sucursal Tamaulipas {restan
&reas por migrar), Sucursal Veracruz (restan dreas por migrar).

Por otro lado, se mencionan las Sucursales que representaron nulo
avance en la actividad: :

Sucursal Centro
Sucursal Pacifico
Sucursal Sur

En el caso de las Unidades Cperativas, se mencionan las que
cumplieron con fa actividad:

Unidad Operativa San Luis Potosi (restan dreas por migrar), Unidad
Operativa Durango (restan &reas por migrar), Unidad Operativa Istmo
Costa (restan &reas por migrar), Unidad Operativa Mixteca (restan
&reas por migrar), Unidad Operativa La Paz (restan areas por migrar),
Unidad Operativa Campeche (restan dreas por migrar), Unidad
Operativa Cheturnal (restan &reas por migrar), Unidad Operativa
Guetrero (restan éreas por migrar), Unidad Operativa Morelos (restan 5
dreas por migrar), Unidad Operativa Tapachula (restan dreas por
migrar}, Unidad Operativa Tuxtla Gutiérrez {restan &reas por migrar),
Unidad Operativa Acayucan {restan dreas por migrar), Unidad
Operativa Orizaba (restan dreas par migrar)

Finalmente, s& mencionan las Unidades Operativas que
representaron nulo avance en la actividad:

Unidad Operativa Nayarit
Unidad Operativa Zacatecas
Unidad Operativa Torreén
Unidad Operativa Tlaxcala
Unidad Operativa Poza Rica

«  Sobre la captura de expedientes en el médulo de gestidn documental,
se capturaron en Oficinas centrales 509 expedientes de los periodos
2017 - 2019 en las dreas de:

Gerencia de Personal, Gerencia de Adquisicicnes, Direccion de
Operaciones, Gerencia de Logistica y Transportes, Gerencia de
Supervision y Participacién Comunitaria y [a Unidad Juridica.

En el caso de Sucursales y Unidades Operativas se capturaron 2361
expedientes del periodo 2018 - 2020, correspondientes a las siguientes
Unidades Administrativas:

Sucursal Bajio, Sucursal Metropolitana, Sucursal Michoacén, Sucursal
Norte, Unidad Operativa Durango, Unidad Operativa Mixteca, Unidad
Operativa La Paz, Sucursal Peninsular, Unidad Operativa Guems
Unidad Operativa Morelos, Sucursal Sureste, Sucursal Tamau

Hidalag Mealetia Tlalgan C0OVGMG Clatag e Masoa,




AGRICULTURA JSEGALMEX & DICONSA

SECHRTANGS DE AMGIELLTUR A ¥ DESRUADELC QUASAY i EULELE AL ALIER VAR S SIS

que na reportaron captura de expedientes, se le dard seguimiento para
el afio 2021,

1. Verificacién de la
organizacion de los
Archivos de Tramite
y Concentracién de
DICONSA S.A. de
cV.

El personal Responsable de Archive de Concentracién de Oficinas
Centrales estuvo encargado de darle seguimiento a [a actividad de
supervisién de los archivos en Tramite y Concentracion. Las [lamadas
telefénicas y correos electrénicos fueron los medios de comunicacién
que se utilizaron para cumplir con la actividad.

El pasado 01/09/2020 se notificd por Oficio DICONSA-UAF-A.003-2020 a
los Gerentes y Titulares de las Unidades Operativas la reactivacién de la
actividad pospuesta por la emergencia sanitaria del virus SARS-CoV-2,

Las Sucursales y Unidades Operativas mandaron evidencia fotografica
e informacion de sus Archivos de Tramite de las condiciones en que se
encuentran los archivos v las mejoras que estan realizando. Se mandé
por rutas FTP, fileZilla o correo electrénico. Se anexa la evidencia
documental que respalda la actividad.

Las Sucursales y Unidades Operativas mandaron evidencia fotografica
e informacidén de sus Archivos de Concentracién. Realizaron un
cuestionario los Enlaces Responsables de Archivo de Concentracion de
cémo estdn realizando sus actividades.

La informaciéon generada la mandaren por rutas FTP, fileZilla y correo
electrénice. Se anexa la evidencia documental que respalda la
actividad.

8 Sucursales que entregaron las guias de visita de Archivo de Tramite:
Bajie, Hidalgo, Metrepolitana, Michoacan, Norte, Norte-Centro, Sury
Sureste.

14 Unidades Operativas que entregaron las gulas de visita de Archivo
de Tramite:

Nayarit, San Luis Potosl, Durango, Istmo Costa, La Paz, Campeche,
Chetumal, Guerrero, Marelos, Tlaxcala, Tapachula, Acayucan, Orizabay
Poza rica.

7 Sucursales que no entregaron las guias de visita de Archivo de
Tramite:
Centro, Noroeste, Qaxaca, Pacifico, Peninsular, Tamaulipas y Veracruz.

4 Unidades Operativas que no entregaron las guias de visita de Archivo
de Tramite:
Zacatecas, Torreén, Mixteca y Tuxtla Gutiérrez.

De manera parcial, las dreas dque integran Oficinas Centrales
cumplieron con la actividad de gufa de visita de archivo de tramite.
Cabe resaltar que durante las visitas que realizd el Responsable de
Archivo. de Concentracidn no encontrd al personal designado como
Responsable de Archivo de Trémite en sus areas de trabajo, por lo cual,
se estipulé como pendiente de verificar por ser persenal de vulnergble
de contagio. :
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IV. Programar y
actualizar las
transferencias
primarias de lag
Unidades
Administrativas
solicitantes.

En los inicios del Segundo Trimestre del 2020 se solicitaron por medio
de Oficio DICONSA-556-0538-2020, con fecha del 27 de abril del mismo
aho, los antecedentes de (as transferencias primarias de los periodos
2017-2019 a Sucursales y Unidades Operativas.

Eh colaboracidn del personal Responsable de Archivo de
Concentracién de Oficinas Centrales, se redisefié el calendario de
transferencias para facilitar el proceso de traslado de cajas al Archivo
de Concentracién de manera ordenada.

El 1 de noviembre del 2020, se remitié por correo electrénico a las
cuentas de todo el personal de DICONSA, las indicaciones del Lic.
Alejandre de Jesis Kuri Olivera, Gerente de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el traslade de cajas susceptibles como
transferencias primarias af Archivo de Concentracién, cen la finalidad
de evitar aglomeraciones de material documental que pudiera
almacenar el virus SARS-CoV-2 en las Areas de trabajo.

El 24 de noviembre del 2020, se notificé por medio de correo
electrénico a las cuentas de los Enlaces Responsables de Archivo de
Concentracion el Calendario de Trasferencias Primarias,

En Oficinas Centrales se reporta la Gerencia de Personal y la Unidad
Juridica como &reas solicitantes,

En Sucursales, Bajio solicitd la trasferencia primaria del area de
Contabilidad.
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ELABORO

Con el objeto de dar cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos,
se rinde el presente informe anual del cumplimiento del Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2020.

En la Ciudad de México a 26 dias del mes de enero del 2021

Dovor e,

OSCEII’ Navarro Garate
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS Y TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS DE DICONSA
S.A. DE C.V




