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1. Marco de referencia
1.1 Antecedentes.

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

Centro de produccién Santa Rita S.A de C.V esta ubicada en carretera km 3 camino a
Santa Rita San Vicente sin numero 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 Organizacién
de los archivos, Como parte de la estrategia de atencidén se contraté un grupo de
personas con la finalidad de revisar inventarios organizar documentacién, corroborar
la existencia fisica de las dreas que generan los expedientes, posteriormente se generd
una area especifica para el manejo y control del archivo general y se asignd a una
persona para esa funcidn quien en su momento consolido la informacién existente y
continuo con las mismas actividades hasta el 2024.

Problematica de la institucion en materia de archivo

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

* La documentacion generada durante los afios 2001 al 2024, no se ha
determinado el destino final y falto validar los inventarios al 100%.

* El 100% de las Areas Generadoras, cuentan con Inventarios en tramite de
1 a 15 aifos atrds, por lo que es necesario se terminen los Inventarios
Generales se haga la clasificaciéon y se procese el destino final de los
documentos que ya cumplieron su vigencia, lo que implica personal no
disponible.

* El cambio de personal en las areas genera re trabajo en la actualizacién de
los documentos y se retrasa el programa de capacitacion.

Anexo 3 de la 4a sesidn ordinaria del 2024, del grupo interdisciplinario de archivo

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR



) santa
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025 fitO

erro de Produ
SA de

g F
Santn

* Es necesario reforzar la capacitaciéon en Materia de Control de Gestion,
Aplicacién de Herramientas Archivisticas y Elaboraciéon de Inventarios
(Generales, Transferencia Primaria y Transferencias Secundarias).

* Noserealizaron las Transferencias Primarias, ni Transferencias Secundarias
en ningun ciclo anterior por lo que el archivo de concentracién carece de
fundamento existencial, inventarios y espacio para su correcta
clasificacién.

* No se maneja Vale de Préstamo de Expedientes.

* Setiene conocimiento solo de una parte de los procesos archivisticos.

* Nosetiene procedimiento controlado para el registro de la documentacion
de entrada y salida sobre asuntos externos.

2. Justificacion.

Como sujeto obligado a cumplir con la normatividad aplicable en materia de archivo y con
el objeto de resolver la problemdtica actual es necesario llevar a cabo acciones
encaminadas a implementar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA),
el cual es de vital importancia para la Planeacidon del desarrollo de las actividades
Archivisticas del centro, por ser una herramienta orientada a mejorar las capacidades de
administracion 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.

Por lo anterior, en la cuarta sesién ordinaria del grupo interdisciplinario de archivo del dia
14 de Enero del 2025, se revisd y aprobd el plan anual de desarrollo archivistico (PADA)
2025, el cual favorecera el control y desarrollo de las tareas archivisticas, ya que es una
herramienta que favorece la planeacion de las actividades archivisticas, y esta orientado
a mejorar la administracidon y gestion de documentos, a través de la creacién y
organizacién de archivos, capacitacién del personal y la liberacidon de espacio fisico en el
archivo de concentracién mediante la gestién 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 Concentraciéon administrado por el personal
del centro de produccién Santa Rita y sucursal Villa de Arista; a corto plazo se fomentara
la obligacién de documentar las acciones derivadas de las funciones, y se integraran
adecuadamente los expedientes en cada area y se generaran expedientes Unicos; y a
mediano plazo se incrementard y fomentara la elaboracion de Transferencias Primarias de
los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracion, la elaboracion de los Inventarios
Generales, de Baja Documental o Transferencia Secundaria, de los expedientes que hayan
cumplido su vigencia, de conformidad con el Catdlogo de Disposicién y en consecuencia
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se dard cumplimiento a la normatividad aplicable en materia de archivo, proteccién de
datos personales, combate a la corrupcion y rendicidn de cuentas.

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

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

* aplicacién de los instrumentos de control archivistico.

* Fomentar las actividades para integrar los documentos de archivo.

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

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

* Establecer las estrategias para la adecuacion de dreas e infraestructura de los
Archivos de Tramite, Concentracion e Histoérico.

* Lograr laidentificacion, clasificacién, ordenacion y descripcion de la documentacion
generada durante los Ejercicios Fiscales desde el afio de creacion del centro y
principalmente los que se encuentran vigentes en archivo de tramite.

* Se controlara de produccién y flujo de los documentos para evitar la explosién
documental.

* Coadyuvar a la proteccion 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 vy
secundarias.

* Implementar politicas y criterios para la aplicacion del Sistema de Gestién
Documental por medios electrénicos.

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

3. Objetivos.
3.1 Objetivo General

Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los
documentos de archivo del Centro de Produccidn Santa Rita, a través de métodos y técnicas
archivisticas que contribuyan al desarrollo y funcionamiento de un sistema institucional de
archivos que cumpla con la normatividad archivistica vigente y los principios de
transparencia y acceso a la informacion.
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3.2 Objetivos Especificos.
En relacién con el objetivo general, se formularon los siguientes objetivos especificos:

son_’tzj
it/

Objetivos especificos de nivel estructural

Numero Que se quiere lograr? Para que hacerlo? Plazo Recursos
Promover el desarrollo de
mfrgestrt_;ctura Y| Para garantizar el
equipamiento para la q ., Presupuesto
i3 resguardo, conservacion,
gestion d.olcumental‘ i, & - . . para proyectos
321 administracidn de archivos | disponibilidad, e integridad MAYO Inmuebles
e asi mismo dotarlo de los | de los documentos de 2025 R
recursos humanos, archivo mobiliario 'y
materiales, técnicos vy suministros
tecnolégicos para  su
funcionamiento cotidiano.
Fomentar la capacitacién y
profe5|onallzrz?C|on €n | Para que la implementacién Programas vy
materia archivistica para d
esarrollo de los procesos resupuesto
3.2.2 los responsables de y ., P DIC 2025 | P P
archivo de tramite vy de gestidon documental sean de
concentracion y en su caso aplicados correctamente. capacitacion.
histdrico.
Para contar con personal Programas
Fortalecer y perfilar el | yerfilado a las funciones de g ¥
323 Recurso  humano del archivo aue agresue valor AGOSTO | presupuesto
i sistema institucional de | °¢ relect ql gl & <t 2025 | de
i intelectua a sistema o
archivo. o . capacitacion.
institucional de archivo.
Objetivos especificos de nivel Documental
Numero Que se quiere lograr? Para que hacerlo? Plazo Recursos
Implementar los | Para garantizar el desarrollo
instrumentos de control funcionamiento del | Agosto o
3.24 I hivi 'Y y. S 8 Capacitacion
consulta archivistica | sistema institucional de | 2025
aprobados archivos4871103939
Desarrollar la estrategia de | Para garantizar el
preservacion a largo plazo | funcionamiento de los Presupuesto
de .IOS docurpe_ntos de procesos de generacion, DIC para equipos,
3.2.5 archivo electrénico y las dmini , | 502 p dimi
acciones que garanticen | @ m|.r1|strz':1C|on, uso, contro 5 rocedimiento
los procesos de gestion |y migracion de formatos s
documental electrénica. electrdnicos.
Objetivos especificos de nivel Normativo
Numero Que se quiere lograr? Para que hacerlo? Plazo Recursos
Cumplir con las | Para regular la produccion, Equipo de
disposiciones  de la|uso y control de los Cémputo,
nor'mat|V|dad V|gen‘te y documentos, de | MARZO Proyector,
3.2.6 aplicable en materia de . .
archivo Y demas | conformidad con la| 2025 Material de
disposiciones internas | hormatividad vigente vy oficina,
vinculadas a la | contar con bases que den Presupuesto
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transparencia, acceso a la

_ =T cumplimiento a las para
informacién Y 12| opligaciones establecidas en

proteccion de  datos la L t it

personales. a Ley y con esto evitar

infracciones administrativas
y/o imposicién de sanciones
para el centro.

Incluir un enfoque de
administracién de riesgos,
proteccion a los derechos
humanos, asi como de
apertura proactiva de la
informacion.

Para promover y proteger el
derecho al acceso a la FEB
informacién y demas | 2025
derecho humanos.

3.2.7

Capacitacion.

4 Planeacion.

Para llevar a cabo los objetivos especificos del PADA 2025, se presentan las actividades a
realizar para alcanzar los objetivos descritos aunado a la participacion y acompafiamiento
de las direcciones del centro de produccion Santa Rita y Sucursal Villa de Arista asi como de
las personas que intervienen en la gestion documental, y los responsables del archivo de
Concentracidn, de tramite e Histoérico.

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

e Actualizar los nombramientos de los responsables de archivo de tramite designados
por los titulares de las unidades administrativas o técnicas del CEPSAR y consolidar
las funciones para la sucursal villa de Arista.

e Participacién de las direcciones para gestionar todos los recursos necesarios para el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

e Recursos Materiales para la preservacidon y conservacién de los documentos de
archivo.

e Vinculacidén interinstitucional, con instituciones educativas, centros de investigacion
y organismos publicos o privados, para recibir servicios de capacitaciéon y difusién en
materia de archivos.

e Validar y actualizar los instrumentos archivisticos.

e Contar con la mano de obra para las actividades operativas de separacion,
clasificacién, y expurgo documental en el archivo de concentracion.

e Acondicionamiento del inmueble y mobiliario del Archivo en concentracién.

e Infraestructura para el portal electrénico y repositorio digital.

e Apoyo del area de Tecnologias de la Informacién para poder cumplir con las
disposiciones en materia de archivo que determina la ley del estado de San Luis
Potosi.
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El programa anual de desarrollo archivistico 2025 es de observancia obligatoria para todas
las dreas del centro de produccién Santa Rita, asi como de la sucursal Villa de Arista, es
aplicable para el ejercicio 2025 y se dara seguimiento en base al marco juridico a través de
un grupo interdisciplinario y mediante estrategias de control en el monitoreo y medicién
del cumplimiento de actividades y entregables que a continuacién se detallan.

4.3 Actividades y Entregables

. PRODUCTO DE TRABAJO OBJETIVO
ACTIVIDADES MARCO JURIDICO :
(ENTREGABLE) ESPECIFICO
1 Coordinar las acciones
necesarias para la actualizacion ., Estructural
del i nstitucional d -Procesos de gestion
el sistema instituciona el At 1. fraccion Il art 16, | documental- Registros de 3.2.1
Archivos. art 20,21, de la ley de | inventarios en tramite
1.1 Validacion e | archivos del estado de | concentracidn e histdrico. -
) , SLP. Ry o
implementacion de los Publicacién Ceg.a}p Formato | pocumental
., entrega Recepcion.
procesos de gestion 3.2.5
documental
1.1.1 Gestionar la publicacién e . .
, s, Lineamientos de consulta
implementacion de los | 11, Fraccion XiI, art | del Archivo. Politicas de
lineamientos y politicas para | 28 fracc. Vill, art 30 fracc | acceso y conservacion. Plan Normativo
brindar los servicios de | V. delaley de archivos | de proteccion y difusién a 3.2.7,3.2.8
., del estado de SLP.
consulta, acceso, conservacion los Derechos humanos. Plan
. I . de proactividad.
y reprografia al publico usuario.
1.2 Elaborar los procesos de
gestion documental electrénica
para Ia P~ Art 28 fracc. V, art 42,43,
S dministracion cceso, 40,47, 48y 4821 | procedimiento de gestion Documental
o "|la ley de archivos del | dOCUMenNtal electronica 3.2.6
cgnseryauon, uso, control y | ;o0 4esLp.
migracion de formatos
electronicos.
Art 28 fracc. VIII . . .
1.2.1 Establecer los fr:ccsvra?e a I:; 32 Lineamientos y politicas de Normativo
lineamientos y politicas de 10s | archivos del estado de gestiép documental 397 326
procesos de gestion electronica | SLP. electronica ’
2 Dar seguimiento al proyecto | a4 14, Fraccion vit, vint | Solicitudes de Estructural
deinfraestructura en el area de | yXidelaley de archivos | requerimiento para 329
archivo. del estado de SLP. infraestructura y equipo. e
. Art. 11, Fraccion V, Art. L,
3 Actualizar el  grupo | 50,51y 52 delaley de | Acta de Instalacion de Estructural
interdisciplinario. archivos del estado de | grupo. Memorandums 3.2.1
SLP.
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Garin Rita SA Q6
3.1 Capacitar y promover las | At 54 de la ley de N .
., . .y ormativo
reglas de operacion del grupo | archivos del estado de | Reglas de operacion 327
interdisciplinario SLP. o
B Art. 23, 24, 25 y Art 28
4 ElaboraCIO_n del programa | fracc. Ill de la ley de Publicacion programa anual Documental
anual de archivo archivos del estado de 3.2.5
SLP.

5 Elaboracién del informe anual A”'h_ 26 gel la t"zy je Publicacién informe de Documental
de archivo erpfm e estade €€ 1 avance anual 325

Cuadro general de

clasificacion archivistica; -

Catalogo de disposicion

documental,-. Inventarios

documentales. -Actas de
6 Actualizar e Implementar los | Art. 13, art 28 fracc. |, At | h3ja- actas de b tal
instrumentos de control y de ?\9 ZZCIZ Il\e/y o 2:C;:\?g§ transferencias, - . OC;TEn a
consulta archivisticos. del estado de SLP. cuestionarios- calendario de

reuniones, -programa de

levantamiento de

informacion.- calendario y

reporte de visitas

publicaciones.
7 Capacitar al personal de las
areas de archivo en materia de | 28 frace. VIl, art. 95,96 | pagistros v programa de Estructural

., de la ley de archivos del . L,

gestion documental Y | estado de SLP. capacitacion 3.23y3.24
administracién de archivos

Politicas y criterios de

seguridad documental y
8 Generar medidas, controles y | Art. 11, Fraccion XI, At | €structurales-control de _

liticas para |a sesuridad del | 60 frace: 1y Il de laley | acceso a Iogglgtemag de Normativo

p'0| P - g . de archivos del estado | archivo- analisis de riesgos- 3.2.7
sistema de gestion de archivo. | de SLP. requerimientos normativos-

Politica de Gestion de Datos

Personales

4.4 Recursos

4.4.1 Recursos humanos
Para el logro de lo establecido en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, Centro de Produccion Santa Rita, y sucursal villa de arista contara con el siguiente

personal:

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Nombre/Puesto

Funcién

Tiempo estimado en actividades de archivo

Amelia Carredn Cabrera/ auxiliar de
Archivo general y proyectos.

Coordinador de Archivos y Responsable
del archivo de concentracion

2 horas diarias de lunes a viernes permanente

Lic. Oscar Flores Garcia /director
general

Titular del sistema institucional

Eventual

C. Francisco Rodriguez Narvaez
/Director Administrativo

Integrante de Grupo interdisciplinario

Eventual
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José Luis Rubio Padilla/ Jefe de
infraestructura tecnologica

Integrante de Grupo interdisciplinario y
responsable de archivo de tramite

Eventual y Sesiones de 2 horas cada 2 meses

Lic. Raul Mata Rodriguez
/Titular de la Unidad de Transparencia

Integrante de Grupo interdisciplinario

Eventual Sesiones de 3 horas cada 2 meses

C. Ramon Téllez Vital /Titular del
Organo Interno de control

Integrante de Grupo interdisciplinario

Eventual Sesiones de 3 horas cada 2 meses

C. Pedro Vladimir Tovar Silva / Auditor
de control interno

Responsable del archivo de tramite de
funciones comunes

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

Lic. Myrna Citlalli Rodriguez Chavez/
Asistente de Direccion General

Unidad de Correspondencia

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

Lic. Adriana Gonzélez Hernandez/
Asistente de Direccion Administrativa

Unidad de Correspondencia

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

Perla Diaz Martinez/ Metrologa

Responsable del archivo de tramite de
funciones sustantivas

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

Sandra Vianey Moreno Hernandez/
Asistente de direccién técnica

Responsable del archivo de trdmite de
funciones sustantivas

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su area

C. Xacnité Martinez Olguin /Auxiliar
administrativo de adquisiciones

Responsable del archivo de trédmite de
funciones comunes

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

C. Silvano Isafas Martinez Longoria, y al
C. Marco Antonio Avalos Jasso
supervisor de EHS

Responsable del archivo de trdmite de
funciones sustantivas

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

C. Mayra Guadalupe Sanchez
Hernandez, auxiliar sistema priva

Responsable del archivo de trdmite de
funciones sustantivas

1 hora diaria, o el tiempo que demande las
necesidades de actividad archivistica en su drea

A continuacion se describen las funciones que deberan realizar los integrantes del Sistema

Institucional de Archivos para lograr los objetivos planteados.

Funcién

Descripcién

Responsabilidad

Coordinador de

Elaborar los
procedimientos,
programas,
proyectos y

eElaborar y presentar al comité interdisciplinario
los instrumentos y procedimientos archivisticos para
facilitar el acceso a la informacion.

eElaborar, en coordinacidon con los responsables de
los archivos de tramite, de concentracion e historico,
el CGCA, el CDD e inventario general de la Entidad;

eCoordinar las acciones de los archivos de tramite;

e desarrollar un programa de capacitacion en la

Archivos métodos de control ) .
. materia archivistica;
para el sistema ) o y
o ecoordinar los procedimientos de valoracion vy
institucional de i ] »
) destino final de la documentacion;
archivos. , ) )

e coordinar con el area de tecnologias de la
informacion  las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion vy
digitalizacion de documentos electrénicos

. Recibir y Distribuir la L . .
Unidad de y eRecibir y despachar la correspondencia de salida

Correspondencia

Correspondencia
ademas de Registrar

de sus areas.

Anexo 3 de la 4a sesidn ordinaria del 2024, del grupo interdisciplinario de archivo

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR



PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

santa
rita

Certro de Proch

eck
Santn Rta SA deCV

y controlar la
correspondencia de
entrada y salida.

eElaborar una ficha de control para el seguimiento
administrativo del documento.

Responsables de
Archivos en
tramite

Separar, clasificar,
acomodar,
identificar, cocer,
foliar ,limpiar los
expedientes en base
a las instrucciones
establecidas en los
procedimientos de
gestion documental

eIntegrary organizar los expedientes que cada area
o unidad produzca, use y reciba.

eAsegurar la localizacién y consulta de los
expedientes mediante la elaboracidn de inventarios de
archivo de tramite.

eResguardar los archivos y la informacién que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, en tanto conserve tal caracter.

eColaborar con el drea coordinadora de archivos en
la elaboraciéon de los instrumentos de control
Archivistico.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos
y recomendaciones dictados por el drea coordinadora
de archivos.

eRealizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Grupo
Interdisciplinario

coadyuvar en el
analisis de los
procesos y
procedimientos
institucionales

eFormular opiniones, referencias técnicas sobre
valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicién documental
de las series documentales;

eConsiderar, en la formulacion de referencias
técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservaciéony
disposicién documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad

eSugerir que lo establecido en las fichas técnicas
de valoracion documental esté alineado a la
operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado.

eAdvertir que en las fichas técnicas de valoracién
documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestién institucional.

eRecomendar que se realicen procesos de
automatizacion en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracién de archivos.

eEmitir el dictamen de baja documental o de
transferencia secundaria de su sujeto obligado,
observando lo dispuesto por el catdlogo de
disposicién documental
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

4.4.2 Recursos materiales

son./t‘q
rita

erro de Produ

Samtn F

Estimacion de recursos materiales para la gestion de Archivo en el Centro de Produccion

Santa Rita, Matriz y Sucursal Villa de Arista

SA de

ion

. . Costo
Material Cantidad estimado
Material de apoyo técnico De acuerdo a programa de trabajo $4,500
Papeleria De acuerdo a presupuesto $3,500
Material de construccién y mano de obra .
Infraestructura No se estimo

de acuerdo a la obra de adecuacién.

Mano de obra para expurgo
documental y actividades técnicas

1 personas de residencia (Apoyo de
Alimentacion y transporte)

$ 9000

TOTAL

$ 15,500

4.6 Cronograma de actividades

Cronograma de actividades para el drea Archivo en el Centro de Produccién Santa Rita, y

Sucursal Villa de Arista.

ACTIVIDADES 2025

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

o ©
Qo a8
E| Q| €
Q| o )
= 5 | 2
Q| = >
[0} O o
0n|lOo| =z

Diciembre

1 Coordinar las acciones necesarias para la
actualizacion del sistema institucional de
Archivos.

1.1 Validacion e implementacion de los
procesos de gestion documental

1.1.1  Gestionar la  publicacién e
implementacién de los lineamientos vy
politicas para brindar los servicios de
consulta, acceso, conservacion y reprografia
al publico usuario.

1.2 Elaborar los procesos de gestion
documental electrénica para la generacion,
administracién, acceso, conservacion, uso,
control y migracion de formatos electrénicos.

1.2.1 Establecer los lineamientos y politicas
de los procesos de gestion electrdnica

2 Dar seguimiento al proyecto de
infraestructura en el drea de archivo.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2025

son.’t'q
rita

erftro de Produccion
Samtn F SA de

3 Actualizar el grupo interdisciplinario.

3.1 Capacitar y promover las reglas de

operacion del grupo interdisciplinario

4 Elaboracién del programa anual de archivo

5 Actualizar e Implementar los instrumentos

de control y de consulta archivisticos.

6 Capacitar

al

personal de las

areas
operativas de archivo en materia de gestion
documental y administracion de archivos

7 Generar medidas, controles y politicas para
la seguridad del sistema de gestién de

archivo.

ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO PADA 2025

4.7 Plan de Comunicacion.

Ly . . ., Medio de .
Funcidn A quien comunica Informacidn generada ., Frecuencia
comunicacién
A titular de la Instrumentos de control Oficios
dependenciay y consulta archivistica, .
. minutas
Coordinador | grupo programa anual de
. . o . . correos
de Archivo interdisciplinario, archivo, listas de o Permanente
. - . capacitaciones
sistema estatal de capacitaciones informe .
. . publicaciones
archivo, CEGAIP de avances, registros
Coordinador de Inventarios de baja
Ayudante . .
) Archivo/ documental y Inventarios
archivo de . . Semanal
-, Responsables de transferencia secundaria correo
concentracion . L .
archivo de tramite | Reporte de actividades
Coordinador de Tramites de
Responsables . . . :
. Archivo / Ayudante | transferencias primarias, Informes
de archivo de . . . . semestral
L archivo de inventarios archivo en correos
tramite ., L
concentracion tramite.
Por cada
Integrantes del | Coordinador de . sesion
& , Acuerdos derivados de la . o
grupo Archivo / . Oficios ordinariay
. o sesiones, reglas de . .
interdisciplinar | Responsables de ., minutas extraordinar
. . .. operacion .
io archivo de tramite ia generada
en el ciclo
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5 Reportes de avances
El reporte de avance se presentara de la siguiente manera:

a) Se emitird un informe electrénico trimestral a los titulares del grupo

interdisciplinario de archivo de la dependencia, con los siguientes puntos:
e Actividades realizadas y resultados.
e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.
e Actividades siguientes y requerimientos.

b) Se realizard una reunién de sesiones ordinarias del grupo interdisciplinario
cada tres meses para revision de los avances de cumplimiento del programa
anual de archivo y validacion los valores documentales, vigencias, plazos
de conservacién y destino final de las series.

c) Los responsables de archivo de tramite y ayudante de archivo de
concentracién deberdn informar cada 6 meses el avance de cumplimiento
a los puntos que se integraran al informe trimestral correspondiente a las
funciones y actividades a su cargo. Para la revisién de éstos se definira una
fecha periddica de reunion.

d) Al finalizar el ejercicio fiscal 2024 y en el dmbito de sus funciones, el
Coordinador de Archivos elaborara un informe anual sobre el cumplimiento
del programa anula de archivo, mismo que se publicara en el portal de
internet de la dependencia en el primer mes del afio 2025.

6 Control de cambios
Como parte del plan, se llevard 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
adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.
Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

Recibir solicitud.

Documentar solicitud.

Solicitar evaluacién del coordinador de archivos, tomando en cuenta el
impacto en tiempo y dinero.

Modificar planes productos y documentos.

7 Planificar la gestién de riesgos.
Con el objetivo de fortalecer el sistema institucional de archivo, al momento de
enfrentar riesgos tales como financieros y operacionales, se identificaron las
amenazas y se determind un plan de mitigacion de riesgos con el fin de disminuir
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el impacto en los objetivos del programa en caso de que lleguen a materializarse
dichas amenazas.

Prescindir de esta identificacion de riesgos podria poner en peligro no solo la
continuidad de la administracion y gestion archivistica, sino ademas del equilibrio
y desarrollo de las actividades sustantivas y operativas del Centro de produccién
Santa Rita para el ciclo 2024.

MATRIZ DE RIESGOS DEL PROGRAMA ANUAL DE ARCHIVO 2025

3.2.1 Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos asi mismo dotarlo de los

Objetivo . ‘. -
recursos humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos para su
funcionamiento cotidiano.
Amenaza Probabilidad Mitigacién del riesgo
Falta de apoyo para adquirir y Insistir en la adquisicion de recursos a las
autorizar los requerimientos alta areas y gestionar el presupuesto
técnicos. necesario.

Falta de espacio en condiciones
adecuadas para el resguardo del alta
archivo de concentracion

Gestionar un area suficiente y adecuada
para el volumen documental existente.

3.2.2 Fomentar la capacitacion y profesionalizacién en materia archivistica
Objetivo | para los responsables de archivo de tramite y concentracion y en su caso
historico.

Amenaza Probabilidad Mitigacién del riesgo

Falta de tiempo para recibir la

capacitacion. baja Reprogramar en acuerdo a sus tiempos

Se emitira lineamientos y sanciones que
Ausencia de participantes media | eviten inasistencias, y hacerles llegar la
informacion.

Revisar con tiempo los programas y

Rotacion del personal capacitado alta . .
actualizar las listas.
.. 3.2.3 Fortalecer y perfilar el Recurso humano del sistema institucional de
Objetivo .
archivo.
Amenaza Probabilidad Mitigacion del riesgo
Personal insuficiente. alta Justificar y solicitar personal faltante
L 3.2.4 Implementar los instrumentos de control y consulta archivistica
Objetivo
aprobados.
Amenaza Probabilidad Mitigacién del riesgo
., . Insistir en la respuesta de aprobacién
Falta de apoyo en la aprobacién baja . P o P
establecer medidas disciplinarias
. , . ., Concientizar e insistir por medio de
Desinterés en la implementacién alta o o o
capacitacion y auditorias de seguimiento.
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Documentacion no generada,
desorganizada o conservada en

Integrar la documentacion desorganizada
al cuadro de clasificacién archivistica y

siniestrados por falta de control.

. alta s .
los archivos, conforme a un clasificarla de acuerdo al catdlogo de
Modelo de Gestion Documental. disposicion. Implementar el programa de
Funciones no documentadas por alta Concientizar y vigilar que las areas
el personal. documenten sus funciones.
Estdndares no implementados . L .
pier ’| media Estandarizacién de los expedientes.
en los proceso archivisticos
Estandarizacién de expedientes.
. Implementar la Carta de liberacion de no
Documentos  no  circulados . .
; . adeudo de expedientes en préstamo.
correctamente, o sustraidos, o media

Capacitar sobre los procesos de
generacion, manejo y preservacién de
documentos.

Objetivo

3.2.5 Desarrollar la estrategia de preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los
procesos de gestion documental electrénica.

politicas de control

Amenaza Probabilidad Mitigacién del riesgo
. L. Gestionar los equipo necesario para la
Falta de equipos tecnoldgicos alta s quipo P
conservacion del archivo
Falta de procedimientos vy medio Disefar el manual de Gestién Documental

electrénico

Objetivo

3.2.6 Cumplir con las disposiciones de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivo Y demas disposiciones internas vinculadas a la
transparencia, acceso a la informacidn vy la proteccion de datos personales.

y/o no se apliquen.

Amenaza Probabilidad Mitigacion del riesgo
Propicia la regulacién de la produccién,
G, flujo, uso y control de los documentos de
Falta de sensibilizacién del o .
acuerdo a la normatividad vigente.
personal a la nueva cultura en alta : .
. ; Implementar estrategias con el propdsito
materia de archivos. o :
de sensibilizar al personal en materia de
conservacion y organizacion de archivos.
Politicas de procesos baia Difusién de politicas y verificacion de
archivisticos no establecidos. J aplicacion
Que las normas no se entiendan baja Retroalimentacion y evaluacion sobre el

conocimiento normativo.

Objetivo

3.2.7 Incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la informacion.

de informacion

Amenaza Probabilidad Mitigacion del riesgo
Falta de cultura para adoptar el . Concientizar y aplicar medidas
bieti media o . -
objetivo disciplinarias en caso de incumplimiento
Violacion a los derecho de acceso media Vigilar y fortalecer los controles de

acceso

8 Proteccidn a los derechos humanos.

El derecho de acceso a la informacion es un derecho fundamental, mismo que es esencial
para el funcionamiento democratico de la sociedad y para el bienestar de las personas,
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conjuntamente con la transparencia y la rendicién de cuentas son mecanismos de combate
a la corrupcién y defensa a los derechos humanos.

Los archivos juegan un papel muy importante para que las personas puedan ejercer
libremente estos derechos y puedan tener acceso su documentacién, lo cual les
proporcionara los medios para no quedar en estado de indefensién.

La valoracion documental debe considerar la utilidad de los documentos para sustentar o
identificar una probable violacién de derechos humanos haciendo énfasis en la proteccion y
preservacion de los expedientes que integren informacion sensible de este tema.

Por tal razdn, en el Centro De Produccion Santa Rita fortalecera proteger los datos personales
de un acceso no autorizado, con el objetivo de garantizar al respecto a los derechos,
libertades fundamentales y dignidad de las personas a quienes se refiere la informacion.

9 Transparencia Proactiva

La proactividad implica tener iniciativa, permitiendo el desarrollo de acciones creativas y
audaces para generar mejoras, para consolidar la transparencia y que permitan generar
conocimiento Util de informacion difundida a toda la sociedad.

Por lo anterior el Centro De Produccién Santa Rita generarad condiciones, conocimiento,
capacidades e incentivos que promuevan practicas efectivas de apertura institucional asi
como la adopcidn de actitudes y acciones proactivas, diferenciales y especializadas que nos
permitan aplicar un enfoque de transparencia y participacion ciudadana que potencien la
rendicion de cuentas y la innovacion civica.

MARCO NORMATIVO
e Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacién, 15 de Junio de 2018.

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos, se presenta
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 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 relacion de la normatividad aplicable para Ia
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y
normativo.
«  LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI, DECRETO 0692 ,19 JUNIO
2020

ARTICULO 12. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el Estado
de San Luis Potosi, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacion, administracién y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, drgano y organismo del Estado, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la entidad federativa y los
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municipios, asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema
Estatal de Documentacion y Archivos.

ARTICULO 2°. Son objetivos de esta Ley:

I. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta
gestidn gubernamental y el avance institucional;

Il. Regular la organizacién y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los
sujetos obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacién en medios
electrénicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestién y al ejercicio de los
recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés publico;

[ll. Promover el uso y difusién de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacién y el resguardo de la memoria institucional
de México;

IV. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la
administraciéon de los archivos por los sujetos obligados;

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementacidn de un sistema integral de gestion
de documentos electrénicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y
abiertos en el ambito estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

VI. Establecer mecanismos que permitan a las autoridades estatales y municipales de la
Entidad, la colaboracidn en materia de archivos entre ellas y con autoridades federales;

VII. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcién de buenas
practicas nacionales e internacionales;

VIII. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley General de Archivos, esta Ley y las demas disposiciones aplicables;

IX. Promover la organizacidn, conservaciéon, difusion y divulgacion del patrimonio
documental del Estado de San Luis Potosi, y

X. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos. Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 11. Los sujetos obligados deberan:

I. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
gue produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
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facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estdndares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demds disposiciones que les sean aplicables;

IIl. Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar a cabo
los procesos de gestion documental;

lll. Integrar los documentos en expedientes;

IV. Inscribir en el Registro Estatal y en el Registro Nacional, de acuerdo con las disposiciones
que se emitan en la materia, la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

VIII. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental
y administracién de archivos;

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;
X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacién de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones aplicables;

XIl. Establecer los lineamientos para brindar los servicios de consulta y reprografia al publico
usuario; observando lo relativo a esta ley y los principios de transparencia y acceso a la
informacién, y

XIll. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones aplicables.

Los fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con estructura organica, asi como
cualquier persona fisica que reciba y ejerza recursos publicos, o realice actos de autoridad
en el Estado de San Luis Potosi y sus municipios, estardan obligados a cumplir con las
disposiciones de las fracciones I, VI, VII, IX y X del presente articulo.

Los sujetos obligados deberdn conservar y preservar los archivos relativos a violaciones
graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso a los
mismos, de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, siempre que no hayan sido declarados como
histéricos, en cuyo caso, su consulta sera irrestricta.
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