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Marco de referencia

1.1

1.2

Antecedentes.

Centro de produccién Santa Rita es una empresa dedicada a la produccidn, transformacién y
produccién de productos agricolas y enfocados a la exportacion en el sector gourmet, lider en
México en la produccién de tomates de especialidades. Inicio sus operaciones a mediados del afio
2001, con la participacion del Gobierno del Estado de San Luis Potosi y se constituydé como sociedad
andénima de capital variable el 21 de Mayo del 2009. Como sujeto obligado empresa de
participacidn estatal mayoritaria.

Centro de produccidn Santa Rita S.A de C.V estd ubicada en carretera km 3 camino a Santa Rita San
Vicente sin nimero Santa Rita San Luis Potosi, ejido Santa Rita CP. 79600

En cumplimiento de sus atribuciones y funciones, el centro ha generado una gran cantidad de
documentacién, la cual constituye su Patrimonio Institucional que evidencia las actividades:
Administrativas, Legales, Fiscales y Contables, que realiza con la finalidad de cumplir con los
objetivos que emanan de su creacién.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el pasado 15 de junio de 2019, se emprendié
una serie de acciones orientadas para abatir el rezago en la Organizacion de los archivos, Como
parte de la estrategia de atencién se contraté un grupo de personas con la finalidad de revisar
inventarios organizar documentacién, corroborar la existencia fisica de las areas que generan los
expedientes, posteriormente se generd una area especifica para el manejo y control del archivo
general y se asigné a una persona para esa funcién quien en su momento consolido la informacién
existente y continuo con las mismas actividades hasta el 2018, aunado a las acciones de mejora en
materia archivistica se buscd asesoria externa para capacitar y apoyar al personal de archivo en las
labores de armado de expedientes y organizacién de archivos, En mayo 2019 se actualizé el
nombramiento de un nuevo coordinador de archivo a quien se le hace entrega recepcién de 980
expedientes de 4 series que representan el 40% de avance de las actividades mencionadas
correspondientes a documentacién de archivo de concentracién, derivado de lo anterior toma un
curso de capacitacion con el propdsito de brindar los elementos y metodologia que les apoyaré

su labor de Archivo.

Problemética de la institucidn en materia de archivo
Con el objeto de dar continuidad a un plan de desarrollo archivistico se realizé un diagnostico
situacional sobre el sistema institucional de archivo, mediante el cual se fundamentd la
identificacién de la siguiente problematica. (Comunicado de encuesta €01/19)

. Las condiciones de los edificios destinados para archivo no estin habilitadas para
resguardar expedientes y tampoco son suficientes.

C La documentacién generada durante los afios 2001 al 2019, no se encuentra clasificada,
ordenada y descrita al 100%.
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° El 100% de las Areas Generadoras, sélo cuentan con Inventarios en tramite de 3a 5 anos
atras, por lo que es necesario se elaboren los Inventarios Generales.

*  Nose cuenta con una Guia Simple que refleje el nimero total de expedientes generados
por el Centro.

. La estructura del Sistema Institucional de Archivos, no est3 contemplada dentro del
Organigrama del centro y carece del personal necesario para el cumplimiento de las
funciones asignadas a cada una de las Areas como aparece en la Ley Federal de Archivos
en los Articulos 10, 14, 15y 16.

*  No Se ha elaborado un Proyecto de Archivo de Concentracién para el centro, mismo que
contempla los recursos humanos, materiales y financieros para operarlo.

*  Setiene contemplado administrar el archivo de la sucursal, perteneciente al centro pero
no se tiene ninglin avance de trabajo archivistico, ni antecedentes de inventario.

*  Es necesario reforzar la capacitacién en Materia de Control de Gestion, Aplicacidn de
Herramientas Archivisticas y Elaboracién de Inventarios (Generales, Transferencia
Primaria y Transferencias Secundarias).

o No hay registros de que se haya hecho Transferencias Primarias, ni de Transferencias
Secundarias.

J No se cuenta con un Sistema de Control de Gestién de Correspondencia.

. No se maneja Vale de Préstamo de Expedientes.

. Faltan procedimientos que controlen las actividades archivisticas

*  No se tienen datos sobre la creacién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico para el
Ejercicio 2019

*  Secarece de instrumentos de control archivistico, solo se tiene el cuadro de clasificacién
archivistica desactualizado y con muchas oportunidades de mejora.

2. Justificacién.

Como sujeto obligado a cumplir con la normatividad aplicable en materia de archivo y con el objeto de
resolver la problematica actual es necesario llevar a cabo acciones encaminadas aimplementar un Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), el cual es de vital importancia para la Planeacién del desarrollo
de las actividades Archivisticas del centro, por ser una herramienta orientada a mejorar las capacidades de
administracién de los Archivos a través de la determinacidn de acciones concretas, con estrategias,
procesos, procedimientos y actividades que de forma integral permiten el logro de los objetivos.

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), favorecera el control y desarrollo de las tareas
archivisticas, es una herramienta que favorece la planeacién de las actividades archivisticas, estd orientado
a mejorar la administracion y gestion de documentos, a través de la creacién y organizacién de archivos,
capacitacion del personal, implementacién de una herramienta tecnoldgica, liberacién de espacio fisico en
el archivo de concentracién mediante la gestion de bajas.

Impacto de implementar el plan anual de Desarrollo Archivistico en el centro de produccién Santa Rita

A corto plazo Se contard con un Archivo de Concentracién administrado por el personal del centro de /;\\\
produccién santa Rita; a mediano plazo se fomentara la obligacién de documentar las acciones derivadas de:f \-\ \
las funciones, y se integraran adecuadamente los expedientes en cada drea y se generaran expedientes‘\
dnicos; y a largo plazo se incrementard y fomentara la elaboracién de Transferencias Primarias de los % 1
Archivos de Tramite al Archivo de Concentracidn, la elaboracién de los Inventarios Generales, de Baja \
Documental o Transferencia Secundaria, de los expedientes que hayan cumplido su vigencia, de \

conformidad con el Catédlogo de Disposicién Documental autorizado por el Archivo General de la Nacién y
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en consecuencia se dard cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivo, combate a la
corrupcidn y rendicidon de cuentas.

Beneficios del plan anual de Desarrollo Archivistico en el centro de produccidn Santa Rita

*  Administracién clara y precisa de los documentos producidos por las Unidades en el
cumplimiento de las atribuciones y funciones establecidas en el Manual de Organizacién.

. Establecimiento de una Estructura Formal que integrara el Sistema Institucional de Archivos

¢ Iniciar la elaboracion de los instrumentos de control archivistico.

*  Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo.

2 Establecer el programa de capacitacién y asesoria del personal en materia Archivistica

* Se Favorecerd el cumplimiento del derecho de acceso a la informacidn, auspiciando la
transparencia, rendicién de cuentas y las auditorias.

*  ldentificacién de funciones comunes y sustantivas.

*  Establecer las estrategias para la adecuacion de areas e infraestructura de los Archivos de
Tramite, Concentracidn e Histdrico.

*  Lograr la identificacién, clasificacidn, ordenacién y descripcién de la documentacién generada
durante los Ejercicios Fiscales desde el afio de creacién del centro.

*  Secontrolard de produccién y flujo de los documentos para evitar la explosidon documental.

*  Coadyuvar a la proteccidn de datos personales.

*  Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final. (Ciclo Vital de
los Documentos).

*  Garantizar la realizacion de bajas documentales, transferencias primarias y secundarias.

. Implementar politicas y criterios para la aplicacién del Sistema de Gestién Documental
(GESTDOC) por medios electrénicos.

*  Fortalecer la obligacién de dar cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

3. Objetivos.

Objetivo General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos en el centro de produccién Santa Rita y aplicar
correctamente cada uno de los Procesos y Procedimientos Archivisticos, a través de un modelo de
gestion documental que cumpla con la normatividad archivistica vigente y que permita contar con
archivos funcionales, para salvaguardar la memoria documental y contribuir a la transparencia, en
el ejercicio de las funciones asignadas.

Objetivos Especificos.
I. Difundiry aplicar los instrumentos de control archivistico.

Il. Brindar capacitacion a todos los generadores de la documentacién sobre el uso correcto de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

. Propiciar el cumplimiento de las Disposiciones emanadas de la Normatividad Vige
aplicable en Materia de Archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas.

A Gestionar el establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar
con la Estructura Orgdnica, Infraestructura, Recursos Humanos, Materiales y Financieros
necesarios para su adecuado funcionamiento.
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4 Planeacién.
Para llevar a cabo los 4 objetivos especificos del PADA 2020, es necesario realizar actividades generales y
especificas, y contar con el acompafiamiento y participacion de las direcciones del centro de produccion Santa
Rita Y Sucursal Villa de Arista y de las personas que intervienen en la gestion documental, asi como los
responsables del archivo de Concentracién, de tramite e Histérico.

4.1 Requisitos
Los requisitos mas importantes para dar cumplimiento a los objetivos del programa anual de desarrollo archivistico
son los siguientes:

®  Apoyo e involucramiento de la direccion técnica, administrativa, operativa y la direccion General del
Centro de Produccidén Santa Rita.

e  Contar con presupuesto para las adecuaciones de los edificios destinados para el archivo de tramite %
de concentracidn.

e Que el personal que administra archivos, tenga los conocimientos adecuados para tal funcion.

e  Contar con la participacién de los responsables de archivo de tramite

e Obtener la validacion de los instrumentos de control archivistico por parte de la AGN.

e Contar con la mano de obra para la separacion, clasificacién, y armado de expedientes.

4.2 Alcance

El programa anual de desarrollo archivistico 2020 es de observancia obligatoria paratodas las dreas del centro de
produccion Santa Rita, Asi como de la sucursal Villa de Arista, es aplicable para el ejercicio 2020 y se dara
seguimiento a través de un grupo interdisciplinario de trabajo y mediante estrategias de control en el monitoreo

y medicién del cumplimiento de actividades y entregables que a continuacién se detallan.

4.3 Entregables

ACCIONES MARCO JURIDICO ENTREGABLE
1 Elaborar y someter a autorizacion los procedimientos y | Art. 1, Art. 5 fracc II, VIl de la Plan anual de
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y | |6y de archivos del estado de desarrollo

operacion de los archivos, con base en la integracion de un
Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

SLP y Art. 24 fracc IV de la ley
de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado
de SLP Ley Federal de
Archivos Art. 12

archivistico / Acta de
constitucion de
comité de
informacion.

1.2 Elaborar y presentar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, en el que se contemplen las acciones por
emprender a escala institucional para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de
internet de cada institucion, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento.

Art. 1, Art. 6 fracc Il, VIl de la
ley de archivos del estado de
SLP y Art.24 fracc IV de la ley
de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado
de SLP, Ley Federal de
Archivos Art. 12

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico solicitud
y acuse de
publicacién.

1.3 Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales
para la organizaciéon y procedimientos de los archivos de
trdmite, concentracion y, en su caso, histérico del ente
obligado, en coordinacion con el comité de informacién y
presentarlo a los responsables de dichas unidades,
atendiendo a estos lineamientos.

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

Manual operativ,
del SIA

L

1.4 Coordinar normativa y operativamente las acciones de
los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
histdrico.

Art. 6 fracc Il, art 56 de la ley de
archivos del estado de SLP,
Ley Federal de Archivos Art. 12

Manual operativo
del SIA

Area de Archivo General y Proyectos del CEPSAR
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1.5 Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar,
los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Lineamientos generales para
la gestién de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico.

2 Coordinar los trabajos para la elaboracién de los
principales instrumentos de control archivistico dentro del
ente obligado, pro-poniendo el disefio, desarrollo,
implementacion y actualizacidn del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los
inventarios que se elaboren para la identificacion vy
descripcién de los archivos institucionales.

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico.

2.1 Elaborar, en coordinacién con los responsables de los
archivos de tradmite, de concentracién Y, en su caso,
histdrico, el cuadro general de clasificacién archivistica,

Art. 6 fracc LILIV,VIIl de la ley
de archivos del estado de SLP
y Art.24 fracc IV de la ley de
transparencia y acceso a la
informacidn publica del estado
de SLP, Ley Federal de
Archivos Art. 12

Cuadro general de
clasificacion
archivistica

2.2 Elaborar, en coordinacién con los responsables de los
archivos de trdmite, de concentracion Y, €n su caso,
histérico, la Guia simple de archivos

Art. 6 fracc 11,1V, VIII, capitulo |
y Il de la ley de archivos del
estado de SLP vy Art.24 fracc
IV de la ley de transparencia y
acceso a la informacion publica
del estado de SLP, Ley Federal
de Archivos Art. 12

Guia simple de
archivos

2.3 Elaborar, en coordinacién con los responsables de los
archivos de trdmite, de concentracién y, en su caso,
histérico, el inventario general,

Art. 6 fracc LILIV,VIIl de la ley
de archivos del estado de SLP
y Art.24 fracc IV de la ley de
transparencia y acceso a la
informacion publica del estado
de SLP, Ley Federal de
Archivos Art. 12

Inventario general

2.4 Elaborar, en coordinacién con los responsables de los
Archivos de Concentracién y, en su caso, Histérico, un
calendario anual de transferencias documentales que
permita cumplir con las vigencias y plazos de conservacién
registrados en el catalogo de disposicién documental.

Art.24 fracc IV de la ley de
transparencia y acceso a la
informacién publica del estado
de SLP Reglamento de la Ley
Federal de Archivos Art. 10

Calendario anual de
transferencias
documentales

/catalogo de
disposicion
documental

2.5 Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacién
de la serie documental en la que se encuentre lainformacidn
solicitada, asf como con el drea responsable de su resguardo.

Art. 6 fracc LIIl de la ley de
archivos del estado de SLP,
Art. 6 fracc Il, VIII de la ley de
archivos del estado de SLP ,
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico / cuadro
de clasificacion
archivistica,

3 Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y
asesorfa archivistica para el sujeto obligado

Art. 6 fracc V VIl de la ley de
archivos del estado de SLP,
Ley Federal de Archivos Art. 12

Programa de
capacitacion en
materia de archt

3.1 Proporcionar asesorfa a los responsables de los Archivos
de Tramite, de Concentracién e Histérico, en su caso, en
materia de gestién de documentos y administracién de
archivos;

Art. 6 fracc V, de la ley de
archivos del estado de SLP,
Art. 6 fracc Il, VIl de la ley de
archivos del estado de SLP ,
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Plan Anual de
Desarrollo
Archivistico./
Programa de
capacitacion en
materia de archivo

Area de Archivo General y Proyectos del CEPSAR
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4 Formular los instrumentos, procesos y métodos de control
archivistico.

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del

Manual operativo

< : SIA
estado de san luis potosi
articulo 31
4.1 Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién | Lineamientos generales para Dictamen de

dentro del ente obligado, en la elaboracién de un programa
de necesidades para la normalizacién de los recursos
materiales que se destinen a los archivos, propiciando la
incorporacién  de  mobiliario, equipo técnico, de
conservacién y seguridad, e instalaciones apropiadas para
los archivos, de conformidad con las funciones y servicios
que éstos brinda

la gestion de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

requerimientos
técnicos para el
area de archivo

4.2 Proponer al Comité de Informacion los indicadores que
permitan evaluar anualmente la aplicaciéon de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como el
cumplimiento de los plazos de conservaciony el destino final
de los documentos de archivo;

Art. 6 fracc Il, de la ley de
archivos del estado de SLP,
Art. 6 fracc II, VIII de la ley de
archivos del estado de SLP ,
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Tabla de
indicadores del
Sistema Institucional
de Archivo (SIA)

4.3 Coadyuvar con la instancia responsable de la funcidn, en
el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de la
normatividad que sea aplicable dentro del ente obligado,
para la adquisicién de tecnologias de la informacién para los
archivos, asi como para la automatizacién de archivos, la
digitalizaciéon o microfilmacién de los documentos de
archivo o para la gestion, administracién y conservacion de
los documentos electrénicos.

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

Proyecto “Sistema
electrénico
Archivistico”

4.3.1 Coordinar con el drea de tecnologias de la informacién
del sujeto obligado las actividades destinadas a la
automatizacién de los archivos y a la gestién de documentos
electronicos.

Art. 6 fracc Il, art 42 de la ley de
archivos del estado de SLP
Ley Federal de Archivos Art. 12

Proyecto “Sistema
electronico
Archivistico”

5 Supervisar que los archivos de su dependencia o entidad
se encuentren actualizados, organizados y conservados de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia,
y permitan la localizacidn expedita de los expedientes, su
disponibilidad e integridad;

Art. 6 fracc |, Ill de la ley de
archivos del estado de SLP
Art.24 fracc IV de la ley de
transparencia y acceso a la
informacion publica del estado
de SLP, Art. 6 fracc Il, VIIl de la
ley de archivos del estado de
SLP , Reglamento de la Ley
Federal de Archivos Art. 10

Programa de
auditoria y
validacion de
procesos.

5.1 Actualizar los instrumentos de control y consulta
archivistica a los que se refiere el articulo 19 de la Ley
Federal de Archivos, en coordinacidn con los responsables
de los archivos de tradmite, de concentracién vy, en su caso,
histérico.

Art.24 fracc IV de la ley de
transparencia y acceso a la
informacion publica del estado
de SLP, Reglamento de la Ley
Federal de Archivos Art. 10,19

Programa d
auditoria

validacion de
procesos.

6 Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la
difusion, a través de los medios de comunicacién interna y
de su publicacién en el Portal de Obligaciones de
Transparencia, de los acuerdos, criterios y politicas en
materia de organizacién y conservacion de archivos, que
hayan sido aprobados por el Comité de Informacién.

Art. 6 fracc Ill de la ley de
archivos del estado de SLP
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Solicitud y/o acuse
de publicacion /plan
de difusién

Area de Archivo General y Proyectos del CEPSAR
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6.1 Solicitar la publicacidn en el portal de obligaciones de
transparencia de su dependencia o entidad, los programas
de capacitacién en materia de archivos, los indicadores
anuales y los instrumentos de control y consulta archivistica.

Art. 6 fracc Ill de la ley de
archivos del estado de SLP,
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Solicitud y/o acuse
de publicacién /plan
de difusion

7 Establecer, en coordinacién con la instancia responsable
de la funcién dentro del ente obligado, un amplio programa
de capacitacién en la materia, asi como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del personal que
se dedique al desempefio de las funciones archivisticas

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del
estado de san luis potosi
articulo 31

Programa de
capacitacién en
materia de archivo

8 Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los
responsables de los archivos de tramite, de concentraciény
en su caso, histéricos, cumplan con las disposiciones
internas que en materia de archivos aprueben los comités
de Informacién de las dependencias y entidades, asi como
con aquellas de aplicacién general.

Art. 6 fracc Il, VIII de la ley de
archivos del estado de SLP ,
Reglamento de la Ley Federal
de Archivos Art. 10

Criterios y Politicas
generales de
archivo para el
CEPSAR

8.1 Establecer las politicas y medidas técnicas para la
regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital
de los documentos de archivo.

Lineamientos generales para
la gestion de archivos del
estado de san luis potosi

Criterios y Politicas
generales de
archivo para el

articulo 31

CEPSAR
8.2 Promover la operacidn regular en conjunto con el comité Lineami'e'ntos generales para Plan Anual de
de informacién y coadyuvar en la integracién de su | /@ gestion de archivos del Desarrollo

35 A estado de san luis potosi L

Reglamento de Operacidn y Programa Anual de Trabajo. articnla Archivistico.
Reglamento de

operacién

8.3 Elaborar y someter a autorizacién el establecimiento de
criterios  especificos en materia de organizacién y
conservacion de archivos; asf como de los expedientes que
contengan informacion y documentacioén clasificada como
reservada y/o confidencial.

Art. 1, Art. 6 fracc |, Il delaley
de archivos del estado de SLP
y Art.24 fracc IV, VI de la ley de
transparencia y acceso a la
informacién publica del estado
de SLP. Ley Federal de
Archivos Art. 12

Criterios especificos
para el manejo de
informacion
confidencial

4.4 Recursos

4.4.1 Recursos humanos

” —_ i Persona Jornada—]
Funcidn Descripcién Responsabilidad Puesto ;
asignada laboral
Administracion Elaborar los Mantener Jefe de Ing. Amelia 8 horas
del sistema procedimientos, actualizadoy en Archivo Carredn diarias de
institucional de programas, proyectos y operacion el general y cabrera lunes a
archivos métodos de control para | sistema institucional | proyectos. viernes
el sistema institucional de archivos asf permanen
de archivos. como la mejora te
continua de los
procesos
archivisticos.
Manejo de Apoyar en la consecuciéon | Mantener el Auxiliar de — 8 horas
archivos de los proceso control de los archivo diarias de

Area de Archivo General y Proyectos del CEPSAR
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y operacion de los archivos, con base en
la integracion de un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico.

dictamen de
requisitos para los
edificios destinados a
resguardar archivo

archivisticos y en el procesos y el orden lunes a
manejo fisico de las dela viernes
transferencias de documentacién permanen
expedientes durante su ciclo te
vital
Separar, clasificar,
acomodar, 3
Mantener el orden fisico | identificar, cocer, personas
Elaborar en las dreas de archivo foliar ,limpiar los Ayudante/ 8 horas
Actividades de de trdmite, de expedientes en base | enlace de vacante diarias de
archivo concentraciény en su a las instrucciones archivo lunes a
caso histérico. establecidas en los viernes x 8
procedimientos del meses
manual operativo
4.4.2 Recursos materiales
ACCIONES Material Cantidad Costo
1 Elaborar y someter a autorizacién los Equipo de Computo,
procedimientos y métodos para Material de Oficina, lo
administrar y mejorar el funcionamiento establecido en el $84,000 $84,000

aproximadamente

aproximadamente

2 Coordinar los trabajos para la
elaboracion de los principales
instrumentos de control archivistico

dentro del ente obligado, pro-poniendo el
disefio, desarrollo, implementacién y
actualizacion del Sistema de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se
elaboren para la identificacién vy
descripcidn de los archivos institucionales.

Equipo de Cémputo,
Material de Oficina

Acorde a
Presupuesto Anual

No estimado

3 Establecer y desarrollar un programa de

Equipo de Cdémputo,

/

capacitacion y asesoria archivistica para el | Proyector, Material de | Acorde a NoO estimadof/

: : - Presupuesto Anual
sujeto obligado oficina Nris
4 Formular los instrumentos, procesos y | Equipo de Cémputo, No estimado

métodos de control archivistico.

Material de Oficina

Acorde a
Presupuesto Anual
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5 Supervisar que los archivos de su
dependencia o entidad se encuentren
actualizados, organizados y conservados
de conformidad con las disposiciones
aplicables en la materia, y permitan la
localizacién expedita de los expedientes,
su disponibilidad e integridad;

Equipo de Cdémputo,
Material de Oficina

Acorde a
Presupuesto Anual

No estimado

6 Solicitar a la unidad administrativa
correspondiente la difusién, a través de
los medios de comunicacién interna y de
su publicacién en el Portal de Obligaciones
de Transparencia, de los acuerdos,
criterios y politicas en materia de
organizacion y conservacién de archivos,
que hayan sido aprobados por el Comité
de Informacion.

Equipo de Cémputo,
Proyector, Material de
oficina

Acorde a
Presupuesto Anual

No estimado

7 Establecer, en coordinacién con la
instancia responsable de la funcién dentro
del ente obligado, un amplio programa de
capacitacion en la materia, asi como las
principales estrategias para el desarrollo
profesional del personal que se dedique al
desempefio de las funciones archivisticas

Equipo de Cdédmputo,
Proyector, Material de
oficina

Acorde a
Presupuesto Anual

No estimado

8 Coordinar las acciones necesarias para
garantizar que los responsables de los
archivos de trémite, de concentracién y en
su caso, histéricos, cumplan con las
disposiciones internas que en materia de
archivos  aprueben comités de
Informacién de las dependencias vy
entidades, asi como con aquellas de
aplicacién general.

los

Equipo de Cémputo,
Material de Oficina

Acorde a
Presupuesto Anual

No estimado

4.6 Cronograma de actividades

ACCIONES

Plazos de cada actividad para el ejercicio 2020

Enero

o
T
=

Feb
Mar
Abril

Junio

Dic

8 3 8

Julio

1 Elaborar y someter a autorizacién los procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacién de los archivos, con base en la integracion de un Plan
Anual de Desarrollo Archivistico.

S

2 Coordinar los trabajos para la elaboracién de los principales
instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado, pro-
poniendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion
del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y los inventarios que se elaboren para la
identificacion y descripcidn de los archivos institucionales.
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3 Establecer y desarrollar un programa de capacitacién y asesoria
archivistica para el sujeto obligado

4 Formular los instrumentos, procesos y métodos de control
archivistico.

5 Supervisar que los archivos de su dependencia o entidad se
encuentren actualizados, organizados y conservados de
conformidad con las disposiciones aplicables en Ia materia, y
permitan la localizacién expedita de los expedientes, su
disponibilidad e integridad

6 Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difusion,
através de los medios de comunicacién internay de su publicacién
en el Portal de Obligaciones de Transparencia, de los acuerdos,
criterios y politicas en materia de organizacién y conservacion de
archivos, que hayan sido aprobados por el Comité de Informacion.
7 Establecer, en coordinacién con la instancia responsable de Ia
funcién dentro del ente obligado, un amplio programa de
capacitacion en la materia, asi como las principales estrategias
para el desarrollo profesional del personal que se dedique al
desempefio de las funciones archivisticas

8 Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso, histdricos, cumplan con las disposiciones internas que en
materia de archivos aprueben los comités de Informacién de las
dependencias y entidades, asi como con aquellas de aplicacién
general.

ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO PADA
Con la finalidad de que él sea PLAN ANUAL DE DESARROLLO DE ARCHIVO DEL Centro de Produccidn Santa Rita sea
aprobado, el coordinador de archivos lo entregara al Comité de Informacién (art. 12, fraccién Vi de la ).

Plan de comunicacion.

|
7
b

Puesto A quien comunica Frecuencia Medio de comunicacién
Jefe de Archivo A gerencias Mensual en Informes escritos via
general y direccionesy informe de correo electrénico,
proyectos. enlaces avancesy electrénicos y
quincenal en | reuniones de trabajo,
medicién de
indicadores
Jefe de Archivo Semanal y Informes escritos via
s ) eneral y proyectos | cuando se correo electrénico
Auxiliar de archivo g RS A
/ Ayudante/enlaces | requiera
de archivo
Auxiliar de archivo Semanal y reuniones de trabajo,
Ayudante/enlaces
; cuando se
de archivo )
requiera
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2.1 Reportes de avances

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2020

Sistema Institucional de Archivo

El reporte de avance se presentard de la siguiente manera:

santa
rital

Centro de Produccion
Santa Rita, S.A. de V.

a)  Seemitird un reporte mensual a la contralorfa interna y direccion general, ademas de un reporte
trimestral con los avances de cumplimiento del programa de trabajo en materia de archivos,
implementado en cada una de sus 4reas el cual deberé contener los siguientes puntos.

e Actividades realizadas y resultados.

e  Lasproblematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
®  Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

e  Actividades siguientes y requerimientos.

b) Al finalizar el ejercicio fiscal 2020y en el &mbito de sus funciones, el Coordinador de Archivos
elaborard un informe general del avance sobre los resultados el PADA, mismo que se subird ala

pagina de intern

et de la Dependencia.

c)  Losarchivos deben reportar el avance general de las actividades a su cargo. Para la revision de éstos

se definira una fecha periddica de reunién, en la que se revisaran:

2.2 Control de cambios

Como parte del plan, se llevara a cabo una etapa de control de cambios para identificar, evaluar y definir si
se requieren recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus
resultados se adecuardn a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades. Las

actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e  Recibir solicitud.
e  Documentar soli

citud.

e Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero

e  Modificar planes productos y documentos

-

3. Planificar la gestidn de riesgos.

Las actividades se encuentran encaminadas a la reduccién de situaciones que se consideran un riesgoy que se
deben de considerar para no obstaculizar la configuracién y reducir el impacto al Sistema Institucional de
Archivos en cumplimiento de sus actividades, consideradas conforme a la siguiente tabla:

Objetivo especifico

Identificacién del riesgo

Probabilidad de
ocurrencia

Mitigacion del riesgo

Difundir ~y  aplicar los
instrumentos de control
archivistico.

Indisponibilidad por parte
del personal, que no se
terminen a tiempo la
elaboracién del
instrumentos o que estos
no estén adecuados para
su aplicacién

media

P

Revisar con tiempo los progr,a"r'nas
y analizar detalladamente el!
estatus de cada drea en materia
de archivo, revisar la disposici5?1"‘"‘

de personal.

Gestionar el establecimiento
formal del Sistema Institucional
de Archivos, que debe contar
con la Estructura Organica,
Infraestructura, Recursos
Humanos, Materiales y
Financieros necesarios para su
adecuado funcionamiento.

Que no se autoricen los
programas y proyectos de
archivo. Falta de apoyo
para adquirir y autorizar
los requerimientos
técnicos.

alta

Verificar la planeacion con el rea
correspondiente

Brindar capacitacién a todos los
generadores de la

Falta de tiempo para
recibir la capacitacion por

alta

Revisar con tiempo los programas
y buscar opciones de hacerles
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documentacién sobre el uso | parte de los generadores llegar la informacién a forma de
correcto de los Instrumentos de | de la documentacidn capacitacion

Control y Consulta Archivistica.
Propiciar el cumplimiento de las
Disposiciones emanadas de la

Normatividad Vigente y Actualizar y reforzar los controles
aplicable en Materia de | Que las normas no se establecidos e identificar en los
Archivos, tendiente a regular la | entiendan y/o no se media avances si se estad entendiendo las
produccién, uso y control de los | apliquen norma establecidas asi como su
documentos, de conformidad aplicacion

con las atribuciones y funciones
establecidas.

MARCO NORMATIVO

Con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de |a Ley General de Archivos, se presenta el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2020 del Centro de Produccion Santa Rita, en el que se definen y priorizan las actividades archivisticas
para Matriz y sucursal en Villa de Arista.

A continuacion se proporciona una relacién de la normatividad aplicable para la consolidacién del Sistema Institucional de
Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.

* Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacidn, 23 de enero de 2012.

ARTICULO 12 Establecer los mecanismos de regulacion, organizacion, difusién, y conservacion de la documentacion e
informacién generada o bajo resguardo de los sujetos obligados, que contengan y constituyan la informacién publica y el

Acervo Documental Histérico y Cultural del Estado; asi como establecer el funcionamiento de las autoridades en materia
de archivos en la entidad.

ARTICULO 62. Los objetivos especificos de esta Ley son:

I. Garantizar |a localizacién y disposicion de documentos a través de sistemas modernos de organizacion y conservacién
de los archivos; 3

Il. Contribuir a la eficiencia administrativa, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional; 13

lll. Asegurar el acceso oportuno a la informacién y con ello la rendicién de cuentas, mediante la adecuada administracién
y custodia de los archivos que contienen informacién publica;

IV. Conservar, organizar y facilitar la consulta de los archivos administrativos e histdricos, atender las necesidades de Ia
gestion publica, al igual que promover la investigacion histérica documental; 23

V. Promover que las personas encargadas de la administracién, el resguardo, la conservacion y mantenimiento de los
archivos sean profesionistas capacitados en la materia;

V1. Favorecer la utilizacion de tecnologias de la informacién para mejorar la administracion de los archivos de los sujetos
obligados;

VII. Establecer mecanismos para la colaboracién de las autoridades estatales y municipales con las federales, en materia \
de archivos, y 1 A\

VIil. Contribuir a la creacién de una cultura de aprecio por los archivos como una herramienta indispensable para una
gestion gubernamental eficiente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
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ARTICULO 24. para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir con las
obligaciones siguientes, segln corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

IV. Crear y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable;
V1. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial.
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