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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 permitird acuinar las actividades conducentes
para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y sus servicios documentales,
sustentandose en la ideologia de modernizacidon para asegurar la rendicién de cuentas, transparencia y el

derecho del acceso a la informacioén.

Por otro lado, es oportuno mencionar que debido a la generacién del virus SARS-Cov-2 provocd que la
sociedad se atuviera en la adaptacién de la administracion remota, en los archivos, se deriva un reto
enorme el lograr la implementacién de mecanismos de control que aseguren la conservacion de los

documentos generados en las areas de trabajo de las Oficinas de la Paraestatal.
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. MARCO DE REFERENCIA

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 establece la continuidad de la
actividad colectiva para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo (SIA). DICONSA da
cumplimiento y establece el compromiso al presentar el documento con fundamento en lo dispuesto en el

articulo 23 de la Ley General de Archivos, el cual cita a continuacién:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio

fiscal correspondiente.”
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MARCO NORMATIVO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados.

* Ley General de Archivos.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

* Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

» Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

- Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién
Publica Federal y su Anexo Unico.

« Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

« Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

* Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacién vy

Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
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Il. JUSTIFICACION

DICONSA posee de una estructura archivistica sana a través del Sistema Institucional de Archivos (SIA), sin
embargo existen actividades que a la fecha carecen de peso necesario para accionar sus servicios
documentales de manera eficaz.

Dicho lo anterior, el presente documento posee el seguimiento de los objetivos que lograran la
sistematizacién de los acervos documentales reguardados en los archivos de trdmite y concentracion,

favoreciendo asi la rendicién de cuentasy la transparencia proactiva.
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l1l. OBJETIVOS

l1l.l. Objetivo General
Implementar la actualizacién del Sistema Institucional de Archivos de DICONSA para determinar las
actividades archivisticas referente a la organizacién de los archivos con el propésito de consultar, recuperar,

de manera oportuna, la informacién conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

l1L.1l. Objetivos Especificos

- Integrar el Grupo de Valoracién.

«  Promover la cultura archivistica.

Promover la captura de expedientes en el médulo de gestidon documental.

«  Promover bajas documentales.
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IV. PLANEACION

A través del Area Coordinadora de Archivos y de los servidores publicos que son participes de la generacién
y administracién de los documentos, se llevard a cabo las acciones programadas con el fin promover la
organizaciéon de los documentos en sus distintos niveles del ciclo vital del documento y establecer los

mecanismos para asegurar la conservaciéon de los acervos documentales.
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REQUISITOS

Para la ejecucion de actividades de los procesos que integra la Gestién Documental y Administracién de

Archivos de DICONSA, y conforme a los objetivos del PADA 2021, se consideran los siguientes requisitos:

* Integrar el Grupo de Valoracién.
* Promover la capacitacién al personal.
* Promover la captura de expedientes en el médulo de gestién documental.

*  Promover bajas documentales.
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ALCANCE

El presente programa serd el medio de planeacién estratégica sobre las actividades de archivo que
involucra a los Titulares, responsables de los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién, los cuales

deberan disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del mismo.



ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

ACCIONES

ENTREGABLE

N SEGALMEX

Convocar la
participacion de los
representantes
las areas

| valoracién.

p:; | 1.2. Emitir el Proyecto de las reglas de operacién del |
integrar el grupo de | Grupo de Valoracién.

™

1.1. Convocar por medio de Oficio a los integrantes del | Notificacién por Oficio.

Grupo de Valoracion Documental.

FRECUENCIA RESPONSABLE

| Area

Coordinadora de |
Archivos;

| Integrantes del Grupo de

Valoracion (Unidades |

| Administrativas).

| 1.3. Formalizacién de la integraciéon del Grupo de

| Area Coordinadora de

Integrantes del Grupo de |
(Unidades

| Administrativas).

| Area Coordinadora de

A o
| Correo electrénico. febrer
| : 3 g | Archivos;
| Convocatoria de las reuniones de trabajo.
| Minutas de las reuniones. » e B R
| Proyecto de las Reglas de Operacion. i | A
i . Valoracion
; .
| Archivos;
I A inistrativ i racion. cine
| cta administrativa de integ mayo-julio

| Valoracion.

| Valoraciéon

Integrantes del Grupo de |

(Unidades |
Administrativas).




ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

N SEGALMEX

OBJETIVO 2. PROMOVER LA CAPACITACION AL PERSONAL.

| ACTIVIDAD ACCIONES

1 G

j 2.1. Elaborar el programa de capacitacién archivistica. |

Impartir la 2.2. Disefar el contenido del curso de capacitacién “

capacitacién | elaboracién de propuesta de baja documental”
institucional en |

ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

i Programa de capacitacion.

Presentacion PP.

Listas de asistencias.

| Cuestionarios.
| Carta didactica.

materia de archivos. | 1

Oficios de convocatoria al curso

| Registro de participacién o Constancias o |

‘ 2.3. Implementar el programa de capacitacion

| Listas de asistencias.
| Encuestas de satisfaccion de cada curso |
| impartido

enero- febrero

febrero-marzo

abril-diciembre

| Area Coordinadora de

| Archivos.

Area Coordinadora de

| Archivos.

Area Coordinadora de
Archivos;

Area de Capacitacién.
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ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA

RESPONSABLE

| 31. Elaborar matriz de control

| expedientes.

Solicitar a las | A "
Uhidades 1; Archivo de Tramite.
Administrativas  la |

| Captura de ( B e A G S N A s S S S

de captura de |

| 32. Realizar el comunicado a los responsables de |
| Oficio de notificacion.

Matriz de control.

enero- febrero

Correo electrénico.

| expedientes en el |
modulo de gestion |
documental.

| 3.3. Implementar
| expedientes de los archivos de tramite en el médulo
“ de gestién documental.

la verificacion de captura de |

. Matriz de control
| trimestral.
Informe final.

con

febrero

Area Coordinadora de |
Archivos.
| Area Coordinadora de

Archivos.

la

informacién |

marzo-diciembre

| Area Coordinadora

de

| Archivos;
Titulares .de las Areas

| administrativas;

| Responsables de Archivo
| de Tramite;

| Responsable de Archivo |
| de Concentracion.




ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

OBJETIVO 4. PROMOVER BAJAS DOCUMENTALES

ACTIVIDAD 1 ACCIONES

anterior al ejercicio 2005.

! e | 412. Comunicar a
Determinar las actividades |

las Sucursales y Unidades
relativas al tramite de baja |
de las series documentales |
| cuyos valores concluyeron |
y no poseen valores |

secundarios.

susceptible para baja documental de los afios
anteriores al 2005.

4.1.1. Disefar el instrumento de recopilacién de la |
informaciéon susceptible para baja documental |

| Oficio de notificacién de la identificacién de
| Operativas la Identificacién de la documentacién |

1

SEGALMEX

ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

e | Area Coordinadora
Instrumento de recopilacion de la | inmg
| | Archivos;

informacién-cuestionario. |

de

ensta febroro | Responsable de Archivo

| de Concentracién;

Responsable de Archivo
| de Concentracion;

la documentacién susceptible para baja |

documental de los afnos anteriores al 2005. Hlllace) Hesbamsae de

febrero- | 3 17
LRIOESIZE. | Archivo de Concentracion
| en Sucursales y Unidades

| Operativas.

4.1.3. Recopilar la informacién solicitada por medio 1

| del instrumento de recopilacién de la informacién- |

| cuestionario

| Correos electrénicos.

Responsable de Archivo
de Concentracién;

Instrumento de recopilacion de Ia

. = . N marzo
informacién-cuestionario.

| Enlace Responsable de
Archivo de Concentracién |
en Sucursales y Unidades |

Operativas.
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ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 2 ACCIONES ENTREGABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

Responsable de Archivo
de Concentracion;

Propuesta de Inventario de baja |
| 4.21. Elaborar la propuesta de inventario de baja | documental. 3 |
| documental. | Correos electrénicos. abril-junio | Enlace Responsable de
[ | Archivo de Concentracién
en Sucursales y Unidades
Operativas.

| Responsable de Archivo

| Elaborar la propuesta de } | de Concentracién;
| inventario de baja, ficha : ; : | Ficha técnica de prevaloracién de archivos. :
técnica de prevaloracién 4.2.2: Elaborar Ficha técnica de prevaloracién de | Corraos electrohicos: | julio-agosto { Enlage Saroteable fle
de archivos y declaratoria | archivos. { | | Archivo de Concentracién
| de prevaloracion de | | | | en Sucursales y Unidades
archivos para baja ﬁ Operativas.
documental. |

Responsable de Archivo

‘ | de Concentracién;

4.2.3. Elaborar la Declaratoria de prevaloracién de ‘ Declaratoria de prevaloracién de archivos |

| archivos para baja documental. | para baja documental. |
| Correos electrénicos.

julio-agosto | Enlace Responsable de
| Archivo de Concentracién |
| en Sucursales y Unidades
| Operativas.



ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

OBIJETIVO 4. PROMOVER BAJAS DOCUMENTALES

ACTIVIDAD 3 ACCIONES ENTREGABLE

4.3.1. Presentar al Grupo de valoracién la propuesta | Minuta de reunién.

Promover la gestién de |
las bajas documentales.

FRECUENCIA

de bajas documentales obtenidas. ; Acta de aprobacion. septiembre
| Oficio de solicitud.
| Propuesta de Inventario de baja

| 5 s ¢ | documental.

| 4 Redlizat la ge=tion; de dlas: bajes: ante el | Ficha técnica de prevaloracion de archivos. ncc;(\:/tilejrk’)r:g;e

| Archivo General de la Nacién.

para baja documental.

| Declaratoria de prevaloracién de archivos |

RESPONSABLE

| Area Coordinadora de

Archivos;

Responsable de Archivo
de Concentracién;

Integrantes del Grupo de

Valoraciéon (Unidades |

Administrativas).

| Area Coordinadora de:

Archivos
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V. RECURSOS
RECURSOS HUMANOS

El presente programa contempla las acciones relacionadas con la mejora de la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), en seguimiento a las buenas practicas archivisticas, siempre en
apego a la normatividad aplicable, cuyo interés permite controlar la adecuado el ciclo vital de los

documentos. Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

NO. RECURSOS HUMANOS FUNCION

1 Responsable del Area Coordinadora de Archivos. Coordinar normativa y operativamente los archivos de tramite y de concentracién

2. Responsable de la Unidad de Correspondencia Cumplir con la atencién de recepcién y despacho de correspondencia de la Entidad.

3. Responsable de Archivo de Tramite Representar a las Unidades Administrativas en materia de archivos.
Llevar a cabo los procesos de gestion documental conforme a la LGA

4. Responsable de Archivo de Concentracion Conservar los expedientes en el Archivo de Concentracién hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.

4. Enlace Responsable de Archivo de . . . . 3 L .

Concentracién de Sucursales y Unidades Brindar los servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas productoras de la

Operativas. documentacién que resguarda
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RECURSOS MATERIALES

Los necesarios para el cumplimiento de cada actividad programada. Cada Unidad Administrativa considera
sus necesidades conforme al volumen de expedientes que se generan y resguardan en el archivo de
Tramite.

A continuacion, se enlista el recurso material indispensable para el desarrollo de las actividades:

« Cajas de archivo.

« Folders tamano carta y oficio.

* Hojas blancas tamafio carta y oficio.
* Insumos basicos de papeleria.

« Archiveros metdlicos o de madera.

* Herramientas tecnoldgicas basicas.
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TIEMPO DE IMPLEMENTACION
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

La planeaciéon del PADA 2021, define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el

cumplimiento de cada una, determinando su duracién y calendarizacién

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

MESES
OBIJETIVO

Integrar del Grupo de Valoracién.

2. Promover la capacitacion al personal.

3. Promover la captura de expedientes en el
mddulo de gestién documental.

4. Promover bajas documentales.




QSEGALMEX DI

VI. ADMINISTRACION DEL PADA

Una de las atribuciones del Area Coordinadora de Archivos es la de elaborar y presentar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) para su validacién ante el Titular del Sujeto Obligado o bien, el que este
designe para su aprobacién, tal y como lo menciona el articulo 28 Fraccién Il de la Ley General de Archivos;

el cual una vez aprobado, sera publicado en la pagina web de la Instituciéon.
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VIl. PLANIFICACION DE LAS
COMUNICACIONES

El Area Coordinadora de Archivos comunicard a los responsables de archivo de Tramite, Responsable de
Archivo de Concentracién y personal de apoyo a la integracién de los archivos por medio de las siguientes

vias institucionales:

a)Oficios
b)Comunicadosy correos electrénicos

c) Reuniones virtuales
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REPORTE DE AVANCES

Al finalizar el afio lectivo y en el ambito de sus funciones, el Responsable del Area Coordinadora de Archivos
elaborara el informe general del cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021,

mismo que se colocard en la pagina web de la Institucién.
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VIII. PLANIFICACION Y CONTROL DE
RIESGOS

IDENTIFICACION

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan

controlarlosy asegurar el cumplimiento de los objetivos de una manera razonable.



PLANIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS
ANALISIS DE RIESGOS

VALORACION DE LA PROBABILIDAD DE OCURRENCIA:

S SEGALMEX

VALORACION DEL GRADO DE IMPACTO:

Ocurrencia: Descripcion: Impacto: Descripcién:
10 Probabilidad de ocurrencia muy alta. 10 Influye directamente en el incumplimiento de
Recurrente Se tiene la seguridad de que el riesgo se Catastréfico la normatividad archivistica y de los objetivos
9 materialice, tiende a estar entre 90% y 100%. 9 del PADA 2021
g Probabilidad de gaursnciaalrs; 8 Afectaria significativamente el logro de las
Muy probable | Esta entre 75% a 89% la seguridad de que se Grave 191 s 9
o . metas y objetivos institucionales.
7 materialice el riesgo. 7
6 Probabilidad de ocurrencia media. 6 Causaria, ya sea un retraso importante en la
Probable Estd entre 51% a 74% la seguridad de que se Moderado implementacion de la actividad o en el
5 materialice el riesgo. 5 cumplimiento de los objetivos.
4 Probabilidad de ocurrencia baja. 4 Causa Un rfetraso en el tiemps de
Inusual Esta entre 25% a 50% la seguridad de que se Bajo . L. . P
L . implementacién de la actividad.
3 materialice el riesgo. 3
2 Probabilidad de ocurrencia muy baja. 2 Riesgo gue puede ocasionar pequeRos o
Remota Estd entre 1% a 24% la seguridad de que se Menor go 9 P ped
Ao : nulos efectos en el desarrollo de PADA 2021.
1 materialice el riesgo. 1




PLANIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS

ANALISIS DE RIESGOS
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ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

OBIJETIVO

RIESGO

PROBABILIDAD

NIVEL DE IMPACTO

Integrar del Grupo de Valoracién.

tiempos de respuesta.

1. 8
Promover la capacitacion al Falta de personal en las instalaciones
2. personal. debido a los contagios provocados por el 8
Virus SARS-Cov-2
Promover la captura de
expedientes en el médulo de
3. T 10
gestion documental.
Retraso del Visto Bueno por parte del
4 Promover bajas documentales. Organo rector AGN, prolongando los 6
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PLANIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS
CONTROL DE RIESGOS

NO. OBJETIVO RIESGO MEDIDA DE CONTROL
i Integrar del Grupo de
) Valoracién.
2 Promover la capacitacion Falta de personal en las Campafa conjunta, entre el Area Coordinadora de Archivos y los
al personal. instalaciones debido a los integrantes del Grupo de Valoracién, para la concientizacién al personal
contagios provocados por el Virus | operativo, mando medios y superiores.
| SR T — SARS-Cov-2. Establecer comunicacién constante con el personal involucrado.
3. expedientes en el médulo
de gestion documental.
Retraso del Visto Bueno por parte
Promover bajas del Organo rector AGN, | Comunicacién constante con el personal adscrito al Area de Desarrollo
4. documentales. prolongando los tiempos de | Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacién por medio de Oficios
respuesta. y correos electrénicos para evitar rezagos.
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IX. PROTECCION A LOS DERECHOS
HUMANOS

DICONSA en la preocupacidén de conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de
derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso de conformidad con las

disposiciones legales en materia de acceso a la informacién publica y proteccidn de datos personales,

promueve la transparencia proactiva y organizacién de los archivos.
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X. APERTURA PROACTIVA DE LA
INFORMACION

DICONSA, invocando los principios de Transparencia y rendicién de cuentas integra en la pagina web, el

cumplimiento de los instrumentos archivisticos para la consulta en beneficio de la ciudadania:

« Catalogo de disposiciéon documental.

» Guia de archivo documental de trdmite y concentracién.



Xl. ELABORO

Con fundamento en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, se da cumplimiento a la elaboracién del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico,

En la Ciudad de México a 27 de enero del 2021

ELABORO

@ e’ fircers 4,

OSCAR NAVARRO GARATE
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Xll. APROBO

Con fundamento en el articulo 28, Fraccion Il de la Ley General de Archivos, el cual establece lo siguiente:
“..Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:
Ill. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa

anual...”

En la Ciudad de México a 27 de enero del 2021

DIRECTOR GENERAL






