DICONSA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

Gerencia de Adquisiciones
(29 de noviembre de 2017)

1. Seguimiento al Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

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:

2 FECHA
ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO ESTATUS META FINAL
e  Establecer sesiones de trabajo con las diversas
Identificar series documentales y dreas de la Institucion con el objeto de
Elaborar Cuadro General de . . . . L.
ey R ) otorgar tiempos de guarda a la determinar las series documentales que se Articulo 19, fraccién | . N
Clasificacién Archivistica y Catdlogo - . 100% 100% 28/02/17
. L documentacién generada por generan en las mismas de acuerdo a la y Il LFA.
de Disposicién Documental . . . .
Diconsa, S.A. de C.V. metodologia que recomienda el Archivo
General de la Nacién.
. . . . . 0%
Establecer un programa de asesoria Asesorar a los usuarios del uso e . Establecer sesiones de trabajo con cada area
. L. . Ll o R , . Sobre los nuevos 31/12/17
para la implementacién del Cuadro implementacién de los de la Institucién en la cual se explique el uso e | Articulo 12, fraccién V .
P o . iy Instrumentos de 100% Programa
General de Clasificacion Archivistica y Instrumentos de Control y implementacién de los Instrumentos de LFA.
) . . o . Control y Consulta permanente
Catdlogo de Disposiciéon Documental Consulta Archivistica Control y Consulta Archivistica L
Archivistica
99%
Dicha herramienta de
trabajo es generada a
. ‘ s Lineamiento 14 de los partir de Ia. captura de
. . e Asesorar a las diversas dreas de la Institucién los expedientes en el
. Garantizar que los expedientes ) LINEAMIENTOS . .
Elaboracién de guarda o portada . para que elaboren las cardtulas o portadas de mddulo de gestién
) ) de archivo se encuentren . generales para la )
exterior de los expedientes y e los expedientes generados. g documental del Sistema N .
. . clasificados de acuerdo al Cuadro . L organizacion y 100% Continuo
supervisar que los expedientes o e  Establecer un programa de inspeccién para » Modular de
. General de Clasificacion " . conservacién de los - ..
cuenten con la misma - verificar que los expedientes se encuentren . Administracién (SIMA).
Archivistica . o archivos del Poder -
debidamente clasificados. . - En el cuarto trimestre
Ejecutivo Federal.
de 2017 se tuvo un
incremento de 1,874
expedientes
registrados.
50%
Los inventarios que
L . . Identificar los expedientes e Verificar que los expedientes se encuentren . L actualmente se
Elaboracién de inventarios . . . . . Articulo 19, fraccion . .
generados por Diconsa, S.A. de debidamente relacionados en inventarios. elaboran son los de 1007% Continuo

documentales

C.v.

III'LFA.

transferencia primaria y
una propuesta de baja
documental contable.
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" FECHA
ELEMENTO DESCRIPCION ACTIVIDADES FUNDAMENTO ESTATUS META FINAL
P . % Guia Simple de
L. s Contar con Guias Simples de Archivo e Con base en los nuevos Instrumentos >4 . p .
Elaboracién de las Guias Simples de - , A , . Archivo de Tramite
. . . para apoyo de la ciudadania en su de Control y Consulta Archivistica, Articulo 19, fraccién IV o e N -
Archivo con la informacién que se ; i . P . 38% Guia Simple de 100% Cada afio
- . intencion de ejercer su derecho al elaborar las Guias Simples de Archivo LFA. .
encuentre en los respectivos archivos . L. Archivo de
acceso a lainformacion. anualmente. .
Concentracion.
Lineamientos para la
Disefiar e implementar el modelo del . L e Coordinar con la Gerencia de creacion y uso de
. L R Contar con un Sistema Institucional o . . o o
Sistema Institucional de Archivos de de Gestién Documental Informatica el desarrollo de un Sistemas Automatizados 100% 100% 04/07/2017
DICONSA, S.A. DE C.V. sistema de Gestion Documental. de Control de
Documentos
Elaborar los criterios especificos para Contar con criterios que permitan la e Disefiar politicas y estrategias para Articulo 13. fraccion Il de
la organizacién y conservacion de los optimizacién del trabajo archivistico garantizar la correcta organizacion de Ia,LFA 90% 100% 30/03/2017
archivos institucionales en Diconsa, S.A. de C.V. los archivos en Diconsa, S.A. de C.V. ’
Lineamiento 8 de los
. . . Lineamientos para
) Establecer un grupo de trabajo para e Celebrar sesiones de trabajo para analizar. valorar pdecidir
Conformar un Grupo Técnico Interno determinar los tiempos de guarda otorgar los tiempos de guarda ol destino fingl de
de Administracién de Documentosy | que tendran las series documentales precaucional de las series o 100% 100% 30/03/2017
. - . . documentacion de las
Archivos establecidas en el Catdlogo de documentales establecidas en el . .
. s ) . o dependencias y entidades
Disposicion Documental Catdlogo de Disposicién Documental. .
del Poder Ejecutivo
Federal
Implementar un programa de Disefiar e implementar un programa ¢ Imsi:tlen;fsrcf:arlsoz:2::2‘23:?1:2”
Capacitacién en materia archivistica de capacitacién en materia para €1p que o Articulo 12, fraccién V LFA. 30% 100% 31/12/2017
| personal de DICONSA. S.A. DE C.V archivistica realizando el trabajo archivistico
ap s i dentro de Diconsa, S.A. de C.V.
0%
Se termind de integrar
el expediente para
hacer efectivo el
reclamo del siniestro
Contar con un Archivo de e Coordinary gestionar las acciones 104329-2016, relativo al
Conformar el Archivo de Concentracién que permita Il I incendio del archivo de
‘on que p ] para que se lleve a cabo la Articulo XV, LFA. : ! v 100% 31/12/2017.

Concentracion

resguardar la documentacién
semiactiva de la Institucion.

conformacion del Archivo de
Concentracién Institucional.

concentracién de
Oficinas Centrales. El
inmueble conocido
como "Petrolera” es el
que estd funcionando
como archivo de
concentracion.
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