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INTRODUCCION

DICONSA a través del Area Coordinadora de Archivos recobra la importancia de la
adecuada organizacidén de sus archivos residentes en Oficinas Cehtrales, Sucursales,
Unidades Operativas y Aimacenes Comunitarios, por ello, se establecen medidas

necesarias para su conservacion,

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico permitird acufiar a corto plazo las
actividades conducentes para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y de los servicios documentales sustentandose en la ideologia de
modernizacion para asegurar la rendicidén de cuentas, transparencia y el derecho del

acceso a la informacién.
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ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de| ejercicio 2020 establece el
seguimientc de la regulacidon de los proceses y actividades encaminadas al buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo (SIAL

El impacto de este documento guiard el camino de los acervos en sus distintos niveles
del ciclo vital del decumento, asi como la debida gestion decumental; siendo este el gje
de apertura para la rendicién de cuentas, combate a la corrupcién, transparencia y
acceso a la informacion.

DICONSA S.A. de CV. establece el compromiso al presentar el documento con
fundamento en o dispuesto en el articulo 23 de fa Ley General de Archivos, el cual cita a

continuacién:

“Articulo 23. Los sujetos obligados gue cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un pregrama anual y publicarlo en su portal electrdonico en

los primeros treinta dias naturales del gjercicio fiscal correspondiente.”

2. Justificacién

£l Programa Anual de Desarrollo Archivistico establece el seguimiento de las
actividades de sus procesos archivisticos durante el afio 2020. Con la finalidad de
implementar estrategias que asegure la aplicacidn y hemologacién de las actividades
archivisticas, retroalimentando al servidor publico por medic de capacitacion de las

actividades como: integracion de expedientes, automatizacion de procesos mediante

&
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el uso del SIMA, préstamo y consulta de expedientes, realizacién de transferencia

primaria entre otros.

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Establecer directrices encaminadas en los procesos archivisticos desde la produccion

de documentos hasta la disposicién final, garantizando la integridad fisica en los

archivos de DICONSA S.A. de CV,, sin alterar su contenido.

VI.

VIl

VI

publica.

3.2 Objetivos Especificos

Fortalecer el Sistermna [nstitucional de Archivos (SIA) de DICONSA SA. de CV,
Llevar a caboc asesorias a los servidores publicos gue tengan relacion con los
archivos, produccién de documentos, manejo de expedientes y acervos
especiales;

Promover las actividades dirigidas a la conservacion de acervos especiales;
Promover el usc de la digitalizacién de expedientes para asegurar la
preservacion de la informacion.

Hacer uso de la herramienta informatica SIMA para la automatizacion de los
procesos archivisticos;

Gestionar la liberacién de los espacios por medio de bajas documentales,
eliminacion de la Documentacidon de Comprobacion Administrativa Inmediata
y Documentos de Apoye Informativo.

Formentar y llevar a cabo la mitigacién de riesgos y siniestros en materia de
archivos.

Garantizar el acceso a la consulta de los archivos con el objeto de dar

cumplimiento a los mecanismos de la transparencia y acceso a la informacién

2020
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4. Planeaciéon

DICONSA, a través del Area Coordinadora de Archivos y en compafiia de los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracidon llevard a cabo acciones
programadas con el fin de asistir [a continuidad y actualizacién de los procedimientos
de clasificacién, ordenacidn, descripcién, conservacion y disponibilidad de los archivos

en sus niveles de administracion.
4.1 Requisitos

El PADA proveerd estrategias y medidas conducentes que aseguren la aplicacién y
homologacién de procesos archivisticos, considerando inicialmente |a produccién del
documento, integracion del expediente, tiempo de conservacidén en el Archivo de

Tramite, custodia en el Archivo de Concentracién, valoracién y destino final.
Contribuyendo a la modernizacién y actualizacion de la operabilidad del Sistema
Institucional de Archives, se definen las necesidades y la ejecucién de las actividades

contempladas:

1. Capacitaciéon a los servidores publicos en materia de Gestién Documental y

Administracion de Archivos;

2. Verificar el seguimiento de la implementacién de la herramienta informatica

para la automatizacién de los procesos archivisticos (SIMA);

3. Verificarla organizacién de los Archivos de tramite v Concentracién de DICONSA

SA.deCV;

4. Programar y actualizar las transferencias primarias de las Unidades

Administrativas solicitantes;

SEEEITRUTON wem ik fipe
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4.2 Alcance

DICONSA

El presente documento, serd de observancia general para todo &l personal que genere,

integre, clasifique, ordene, describa, valore, conserve y resguarde todo tipo de

documentos en toda la estructura organica de DICONSA, entendiéndose por ésta:

Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y Almacenes Comunitarios.

Capacitacidon a los servidores publicos en

materia de Gestidon Documental vy

Administracion de Archivos.

4.3 Entregables

Presentacion electronica.
Convocateria.

Informe de capacitacién por medio
de asesorias.

Area Coordinadera de
Archivos /
Subgerencia de
capacitacion.

de Ia
herramienta

Verificacion  del
implementacién  de la

seguirmiento

infarmética para la automatizacién de los
procesos archivisticos (SIMA).

2.1

22
23

Operatividad del
trimestral).
Reporte de solicitudes autorizadas.
Reportes de expedientes registrados
en el SIMA,

modulo  {reporte

Area Coordinadora de
Archivos /
Gerencia de Informatica.

verificacién de la organizacion de los
Archivos de Tramite y Concentracion de

DICONSA S.A. de CV.

3.
32

33

3.4

3.5.

Cficic de notificacion.

Formuiario de verificacién de Archive
de Tramite de eplicacién de procesos
téchices.

Formulario de supervisién de Archive
de Concentracidn.

Informe final de resultadc de la
supervision de Archivo de Tramite,
Informe final de resultado de la
supervision de Archivo de
Concentracién.

Area Coardinadora de
Archivos/
Respensable de Archivo de
Concentracién.

Programar v actualizar las transferencias
primarias de las Unidades Administrativas

solicitantes.

4]

R

43,

44,

Oficio de notificacién.

Calendario de transferencias
primarias.
Reporte de transferencia primaria

mediante el uso del SIMA,
Informe  final de  transferencia
primarias.

Area Coordinadora de
Archivos/
Gerencias de Sucursales/
Titulares de Unidades
Operativas/
Responsable de Archivo de
Concentracion.
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4.4 Actividades

Requisito 1. Capacitaciéon a los servidores publicos en materia de Gestién

Documental y Administracion de Archivos.

11 Formalizar el contenido de la capacitacion en materia de archivos.

1.2 Elaborar con base al contenido del temario la presentacidn electrénica como
medida de apoyo para la capacitacion.

1.3 Realizarla logistica para desarrollar la capacitacién por medio de la Subgerencia
de Capacitacion.

14 Emitir la convecatoria de la capacitacién por medio de Oficio y correo

electrénico a nivel Institucional.

Requisito 2: Verificaciéon del seguimiento de la implementacién de la herramienta

informatica para la autematizacion de los precesos archivisticos (SIMA).

2.1 Verificar ta operacién del mddulo de gestidon documental localizado en el
SIMA por medio de consultas y reportes generados en el SIMA,

2.2 Reporte de solicitudes autorizadas y solicitadas por los servidores pablicos
autorizados.

2.3 Reporie de expedientes registrados en el SIMA.

Requisito 3: Verificacién de la organizacién de los Archivos de Tramite y

Concentracién de DICONSA S.A. de C.V.

3.1 Verificacion del resguardo e instalacién de expedientes en archiveros por medio
de minutas de trabajo y anexo fotografico.

3.2 Verificar por medio del formato guia de supervision la situacidn de Archive de

Tramite.
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3.3 Verificar por medio del formato guia de supervision la situacién de Archivo de
Concentracion.
3.4 Realizar el informe final de la supervisién en Archivo de Tramite y Archivo de

Concentracion.

Requisito 4: Programar y actualizar las transferencias primarias de las Unidades

Administrativas solicitantes.

4.1 Emitir por Oficio el calendario de transferencias primarias.

42 Llevar a cabo el inventario de trasferencia primaria.

4.3 Solicitar la transferencia orimaria por Oficio al Archivo de Concentracion.

4.4 Rezlizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuya vigencia en el
archive de tramite ha concluido a el Archivo de Concentracion.

4.5 Realizar el informe final del resultado de la transferencia primaria solicitadas.
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4.5 Recursos

4,51 Recursos Humanos

| DICONSA

Para lograr el cumplimiento de las actividades contempladas en el PADA serd

necesatrio, reorganizar el Area Coordinadora de Archivos, realizando: la asignacién de

personal de estructura y prestacién de servicios profesionales, realizando las

designaciones oficiales de los Responsables de los Archivo de Tramite, Responsable del

Archivo de Concentracién y Enlaces de éste en Sucursales y Unidades Operativas.

El personal necesario es el siguiente:

Area
Coordinadora de
Archivos.

Coordinar los trabajos en
materia de archivos de la
entidad.

Garantizar el adecuado
funciohamiento del
Sistema Institucional de
Archivos de la Entidad,

Cerente de
Adquisiciones

horas

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

Administrar la segunda
etapa de vida de los
documentos de archivo,
gue le han sido
transferidos del archivo de
trdmite, mismos que
debera conservary
custodiar hasta su
eliminacidn o transferencia
al archivo histérico.

Coordinar los trabajos de
conservacion y custodia
de la informacién hasta
su eliminacién o
transferencia al archivo
histérico, elaborando los
inventarios
correspondientes, Asi
cemo, llevar el control de
los expedientes en
calidad de préstamo.

Personal de
Estructura

horas

Responsables de
las Unidades
Centrales de

Correspondencia.

Proporcionar en tiempo y
forma &l servicio de
despacho de
correspondencia y
paqueteria oficial interna,
que solicite la unidad o
area administrativa de la
entidad.

Administrar la
correspondencia y
pagueteria oficial interna
y externa, desde el
momento de su
recepcion hasta su
despacho.

Qperativo

41

horas

Responsables de
los Archivos de
Tramite,

Administrar los
expedientes activos de la
unidad administrativa de
adscripcion, mediante el

establecimisnto de un
mecanismo de control agil
y eficiente, prestando el
soporte administrativo
necesario para el correcto y
oportuno desempefio de la
unidad, a través del
adecuado seguimiento,

Coordinar los trabajos de
apertura de expedientes,
clasificacion, integracidén,
ordenacidn y descripcién
de los mismos v custodia
hasta [a realizacién de la
transferencia ptimaria.

Operative

41

horas
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recuperacion, crganizacion
y consaervecisn de los
documentos de archivo.

Fungir como enlace del
Coordinador de Archivos
en la Sucursal/Unidad
Operativa de su

adscripcion,
En . .
laces dal Coordinar |os trabajos de
Responssable de iz .
consetvacién y custodia

Archivo de Administrar los . »
. . , de la informacidn hasta . 8
Concentracién expedientes de archive en o Cperativo 33
) . su eliminacién o horas
en Sucursalesy la etapa semi-activa. R .
X transferencia al archivo
Unidades e
. histérico, elaborando los
Operativas. . .
inventarios

correspondientes. Asl
como, llevar el control de
los expedientes en
calidad de préstamo.

4,52 Recursos Materiales

i Equipo de Computo con Office y servicio de internet 12{5
2 Equipo de Oficina, impresora, multifuncionales, extensién telefonica El necesario
3 Enseres de; papeleria El hecesario
4 Depésite destinado para el Archivo de Concentracion 34

4.6 Tiempo de Implementacidn

4.6.1 Cronograma de Actividades

En esta etapa se define la cantidad de actividades y los perfocdos de trabajo para el

cumplimiento de cada reqguisito nombrado con los recursos considerados.

LEONAVICARID
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Capacitactdn a los servidores publicos en rmateria
de Gestion Documental vy Administracién de

Archivos.

Verlficaclén del seguimiento de la implementacidn
de la herramienta informética para  la

2 . x A
automatizacldn de los procesos  archivisticos
(SIMA)

5 Verificacién de la organizacion de los Archivos de

Tramite y Concentracién de DICONSA SA. de CV.

Programar y actualizar las transferencias primarias

4 de las Unidades Administrativas solicitantes,

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE DESARROCLLO ARCHIVISTICO

Elaborar y someter el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2020 ante el titular de
DICONSA S.A. de CV, o bien a guien este designé, conforme a o establecido en la

Fraccion It del articulo 28 de la Ley General de Archivos, el cual una vez aprobado, sera

publicado en la pagina web de la Institucion.

10
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Planificar las Comunicaciones

El Area Coordinadora de archivos comunicara a los responsables de Archivo de Tramite,
responsable de Archivo de Concentracion, personal de apoyc por medio de las vias
conducentes institucionales (oficios, correos electrénicos, llamada de voz y

videoconferencias).

Comité de
Transpara

ERAC {
Suc. yU. Q. - Archivo

Personal
de Apoya

Reporte de Avances

La Coordinacién de Archivos disefiard un reporte de actividades dirigido a los
responsables del Archivo de Tramite, Archive de Concentraciony Enlaces de Archivo de
Concentracién, donde registraran las actividades archivisticas desempefiadas en el

archivo correspondiente; dicho reporte serd enviade por correo institucional los dias 25

de cada trimestre.
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Control de Cambios

El Area Coordinadora de Archivos v la Coordinacién de Archivos determinaran si es
necesario establecer cambios ¢ ajustes 2 las actividades y cronograma establecidas en

el PADA.
Los cambios 0 ajustes realizados serén informados al Titular de DICONSA S A deCVo
a guien este designe para validar los ajustes necesarios con el objeto de dar

cumplimiento al Programa Anual de Desarrolle Archivistico 2020 (PADA]L

Planificar la gestién de riesgos

Identificacidon de Riesgos

Se identifican las posibles amenazas que se podrian generar durante el desarrollo del

PADA 2020, A continuacién, se mencionan los posibles indicios conducentes que

ponen en riesgo el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

Requisitos _ Riesgos

Capacitacién a los servidores publicos en ,
) . 1.1. Falta de tiempo.
materia de  Gestién  Documental vy . L ) -
1. L . . 1.2. Falta de interés por parte de los servidores publicos.
Administracion de Archivos. .
1.3. Falta de personal para llevar a cabo la capacitacion.
Verificacion del seguimiento de Ia . )
. ., . 2. Encontrar errores de la arguitectura del sistema.
implementacién de la herramienta R . . I
2. . s o 2.2. Falta de Interés por parte del servidor plblice para
informatica para la automatizacion de los .
A llevar a cabo los registros.
procesos archivisticos (SIMA),
Verificacién de la organizacién de los Archivos | 2.1. Falta de perscnal para lievar a cabo la actividad.
3 de Tramite y Concentracién de DICONSA S.A. | 3.2 Falta de interés por parte de |os servidores publicos.
de CV. 2.3. Limitacion de presupuesto.
Programar y actualizar las transferencias | 4. Falta de personal.
4 primarias de las Unidades Administrativas | 4.2 Falta de interés por parte de los servidores plblicos.
) solicitantes. 4.3. lghorancia de la preparacidn de {a transferencia
primaria.
SFF A Castidact (“\{_z ey T 3D £4R] BITR "G
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Anélisis de Riesgos

Ocurrencia Pescripcion
10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
Recurrente Se tiens la seguridad de que el riesge se materfalice, tiende a estar
9 entre 20% y 100%.
8 . )
Muy probable Frobabilidad de ocurrencia alta.
- ¥ P Estd entre 75% a B9% la seguridad de que se materialice el riesgo.
] . . .
Probable Probabilidad de ccurrencia media.
5 " Esté entre 51% a 74% |a seguridad de que se materialice el riesgo.
4 - . )
Inusual Probabilidad de ocurrencia baja.
3 Estd entre 25% a 50% la seguridad de gue se materialice el riesgo.
Probabllidad de ocurrencia muy baja.
2 Remota . . " .
Estd entre 1% a 24% la seguridad de gue se materialice el riesgo.

VALORACION DEL GRADO DE IMPACTO

Impacto: Descripeidn:
e . . o
o Influye directamente en el incumplimiento de la
Catastréfico L e .
9 normatividad archivistica y de los olsjetivos del PADA
8 . s
Grave Afectaria significativamente el logro de las metas y
. objetivos institucionales.
& Causaria, ya sea un retraso importante en la
Moderado implementacién de la actividad o en el cumplimiento de
[ los cbjetivos.
4 . . e
) . Causa un retrase en el tiempo de implementacién de la
Bajo .
actividad.
3
2 Menor Riesgo que puede ocasionar peguefios o nulos efectos en
el desarrollo de PADA ]

2020
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Requisito

Capacitacion a los servidores plblicos
en materia de Gestidn Docurnental y
Administracién de Archives.

1. Falta de tiempo,
12. Falta de interés por parte de los servidores
plblicos,
1.3, Falta de personal parallevar a cabo la capacitacién,

4SEGALMEX

EEGLIDAG ALIMENY sitta w¥ RN

| DICONSA

Probabilidag ~ velde

impacto

Verificacién del seguimiento de la
implementacién de la herramienta
informética para la autematizacién de
los procesos archivisticos (SIMA).

21, Encontrar errores de la arguitectura del sistema.
2.2, Falta de interés por parte del servidor plblico para [ 9
llevar a cako los registros.

Verificacion de la organizacién de los

3.1, Faita de personal para llevar a cabo la actividad.
32, Falta de interés por parte de los servidores

Archivos de Tramite v Concentracion publicos 9 7
de DICONSA S.A. ce CV. 3.3. Uimitacién de presupuesto,
Programar actualizar las 41. Falta de personal.
9 A . 42, Falta de interés por parte de los servidores
transferencias  primarias de las "
. . ) . pablicos, 8 7
Unidades Administrativas solicitantes. . y .
4.3 lgnorancia de la preparacion de la transferencia
primaria.

Requisito:

Capacitacién a los  servidores
puklicos en materia de Cestién
1 Decurmental y Administracién de
Archivos.

Control de Riesgos

11. Falta de tiempo.
12. Falta de interés por parte
de los servidores plblicos.
1.3. Falta de personal para
llevar a cabo la capacitacién,

Medida de control;

la Coordinacion de

Campafia conjunta, entre
Archivos v los integrantes del Organo Internc de

Control, para la concientizacién al
operativo, mando medios y superiores,

persanal

Verificacion del seguimiento de la
implementacién de la herramienta

21, Encentrar errores de la
arguitectura del sistema.

Concientizar a los servidores pulblicos para darle
importancia al sistema.

Campafa conjunta, entre la Coordinacién de

2 . . o 2.2. Falta de Interés por parte ; N A
informatica para la automatizacion . . p P Archives v los integrantes del Organo Interno de
L del servidor publico para T
de los procesos archivisticos [SIMA]. . Control, para la concientizacién al personal
llevar a cabo los registros. . . )
operativo, mando medios y superiores.
%) Falta de persenal para A N
- s . s . Implementear una estrategia de comunicacién clara
Verfficacién de la organizacion de | Tlevar a cabo la actividad, . )
) o . ; v sencilla, sobre la necesidad de mantener el control
los  Archivos de Trdmite y | 3.2, Falta de interés por parte \ e .
3 L . g del sistema institucional de archivos como prueba
Concentracién de DICONSA S.A. de | de los servidores publicos. A ; .
L de la transparencia de sus acciones, mediante |a
CV. 33 Limitacion de e s e s
difusién de buenas practicas archivisticas.
presupuesto.
. 4. Falta de personal.
Programar vy  actuallzar  las

transferencias primarias de las
& Unidades Administrativas
solicitantes.

4.2. Falta de interés por parte
de los servidores piblicos.
4.3, Ignorancia de la
preparacién de la
transferencia primaria.

Tener comuhnicacion continua con los enlaces de
Archivo de Concentracidn para presentar avances
trimestrales.
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@gﬁ?’g’i SECHETAR A OE ACRICELTURA ¥ DESAIRDBLLO RURAL 1 RELLBEIDAR BLIMENTARIS MELIT AR
ol

MARCO NORMATIVO

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Loy General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

= Ley General de Archivos.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

= Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion. 5

» Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para

la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

= |ineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos del

Poder Ejecutivo Federal.
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CONSIDERACIONES FINALES

A. La Coordinacién de Archivos sera el area encargada de supervisar el desarrollo

del Programa Anual de Desarrcllo Archivistico 2020 (PADA) en la Entidad

DICONSA SA de CV.

B. Lostitularesde las dareasadministrativas a través de sus Responsables de Archivo
de Tramite y Responsable de Archivo de Concentraciéon deberadn proveer lo
necesario para la correcta ejecucion del presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 (PADA), dando cumplimiento a las obligaciones enmarcadas

. ™\ .
en el mismo, de acuerdo a st competencia.

En la Ciudad de Méxjco a los veinticuatro dias del mes de enero de 20792,

IVAWNEEL CISNEROS GARCIA
X .

RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS DE DJCONSA S.A. DE C.V.

2020

LEONA VICARIO



