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1.1 INTRODUCCION 

Centro de producción Santa Rita es una empresa dedicada a la producción, 

transformación y producción de productos agrícolas y enfocados a la exportación en 

el sector gourmet, líder en México en la producción de tomates de especialidades. 

Inicio sus operaciones a mediados del año 2001, con la participación del Gobierno del 

Estado de San Luis Potosí y se constituyó como sociedad anónima de capital variable 

el 21 de Mayo del 2009. Como sujeto obligado empresa de participación estatal 

mayoritaria. 

Centro de producción Santa Rita S.A de C.V está ubicada en carretera km 3 camino a 

Santa Rita San Vicente sin número Santa Rita San Luis Potosí, ejido Santa Rita CP. 79600  

En cumplimiento de sus atribuciones y funciones, el centro ha generado una gran 

cantidad de documentación, 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 creación. 

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el pasado 15 de junio de 2019, 

se emprendió una serie de acciones orientadas para abatir el rezago en la Organización 

de los archivos.  

El presente Catálogo de Disposición Documental anula y reemplaza todas y cada una de las 

versiones anteriores a éste. 

Fundamento legal 

La Ley Federal de Archivos, en su artículo 12 refiere específicamente que el responsable del 

área coordinadora de archivos tendrá entre sus atribuciones elaborar, en coordinación con 

los responsables de los archivos de trámite, de concentración y, en su caso, histórico, entre 

otros instrumentos, el catálogo de disposición documental, así como los demás 

instrumentos descriptivos y de control archivístico a los que se refiere dicha Ley. 

El artículo 19 establece que los sujetos obligados deberán elaborar los instrumentos de 

control y consulta archivística que propicien la organización, administración, conservación 

y localización expedita de sus archivos. Asimismo, el artículo 23 de la Ley Federal de 

Archivos establece que los servidores públicos federales que deban elaborar un acta de 

entrega-recepción al separarse de su empleo, cargo o comisión, deberán entregar a quienes 

los sustituyan en sus funciones, los archivos organizados e instrumentos de consulta y 

control archivístico que se encontraban bajo su custodia. Por otra parte, el Reglamento de 

la Ley Federal de Archivos establece en su artículo 10 fracción iv que el responsable del área 

coordinadora de archivos de las dependencias y entidades, deberá proponer al Comité de 

Información los indicadores que permitan evaluar anualmente la aplicación de los 

instrumentos de control y consulta archivística, así como solicitar la publicación en el portal 
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de obligaciones de transparencia de su dependencia o entidad, los instrumentos de control 

y consulta archivística. 

Los Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos del Poder 

Ejecutivo Federal en el numeral cuarto fracción iii, refiere que el responsable del área 

coordinadora de archivos tendrá sus funciones actualizar los instrumentos de control y 

consulta archivística. Asimismo, el numeral sexto establece que todo documento de archivo 

generado en el desarrollo de las funciones y atribuciones de las dependencias y entidades 

deberá estar vinculado con las series registradas en los instrumentos de control y consulta 

archivística, lo anterior con el propósito de garantizar el acceso y la disponibilidad de la 

información. 

Al respecto, los lineamientos citados establecen que los instrumentos de control y consulta 

archivística deberán reflejar la estructura de un archivo con base en las atribuciones y 

funciones de la dependencia o entidad que corresponda, y especifica en el numeral décimo 

cuarto que los expedientes deben contener, además de los documentos, la portada o 

guarda exterior, la cual debe incluir datos de identificación del mismo, de acuerdo con los 

instrumentos de control y consulta archivística. 

OBJETIVOS 

Objetivo general  

Proporcionar una estructura lógica que represente la documentación producida o recibida 

en el ejercicio de las atribuciones o funciones del centro de producción Santa Rita, así como 

facilitar el acceso a la información y la localización física de los documentos para su eficaz 

control y manejo. 

 

Objetivos específicos 

- Identificar y agrupar los expedientes de forma homogénea y con base en la estructura     

funcional de la dependencia. 

- Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relación entre cada agrupación o    

serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso. 

 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente instrumento es de observancia general para las unidades administrativas y 

operativas del Centro de Producción Santa Rita y sucursal Villa de Arista, que en el ejercicio 

de sus atribuciones reciban, generen, circulen, archiven y clasifiquen documentos a los 

cuales les aplicarán los criterios de disposición documental establecidos en este 

instrumento normativo de cumplimiento y apoyo general; atendiendo en todo momento 

los principios archivísticos de: Conservación, Procedencia, Integridad y Disponibilidad 

previstos en el artículo 5 de la Ley Federal de Archivos, y de conformidad al artículo 49, 
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fracción V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el que se establece 

que "es responsabilidad de todo servidor público registrar, integrar, custodiar y cuidar la 

documentación e información que por razón de su empleo, cargo o comisión, tenga bajo su 

responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgación, sustracción, destrucción, 

ocultamiento o inutilización indebidos", por lo cual, como una función inherente en el 

desarrollo cotidiano de los procesos sustantivos y operativos de las áreas, y en 

cumplimiento de la normatividad en materia archivística y de responsabilidad 

administrativa citada, es una obligación organizar (integrar, foliar, clasificar, ordenar, describir, 

inventariar, conservar), actualizar, custodiar, cuidar, dar acceso y valorar conforme a su ciclo 

vital la documentación e información, así como impedir o evitar su mal uso, sustracción, 

destrucción, pérdida o traspapelado, ocultamiento, inutilización, alteración, falsificación o 

venta a fin de evitar sanciones o penas conforme al Código Penal Federal. 

POLITICA DE USO 

Todos los expedientes físicos y electrónicos, resguardados en los archivos  de trámite, de 

concentración y en su caso archivo histórico que se generen en el centro de producción 

santa Rita y sucursal villa de arista deberán estar clasificados y codificados de acuerdo con 

el cuadro de clasificación archivística  vigente, independientemente de su formato, soporte 

o estructura. ,  

DESARROLLO DEL CUADRO DE CLASIFICACIÓN  

Principios para la elaboración del cuadro  

Con base en la estructura archivística del fondo, sección y serie como niveles básicos y 

sucesivos en la elaboración del Cuadro general de clasificación archivística la metodología se 

plantea a partir de un fondo específico y bajo los siguientes principios:  

Delimitación: Se clasificaron los documentos de cualquier tipo y época generados, 

conservados y reunidos en el ejercicio de las funciones de la dependencia. 

Unicidad: Se clasificaron todos los documentos de archivo con independencia de su 

cronología, desde la más antigua hasta la más reciente. 

Estabilidad: La clasificación se basó en las atribuciones y funciones de la dependencia, lo 

que  garantiza una clasificación segura y estable; permitiendo el crecimiento de sus 

secciones y series sin romper su estructura.  

Simplificación: se establecieron divisiones precisas y necesarias de manera que el cuadro es 

flexible  para ser adoptado en todos los supuestos posibles. 

Proceso de elaboración 

 Primera etapa  
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La elaboración del cuadro de clasificación archivística, se elaboró conforme al desarrollo 

de las siguientes actividades técnicas: 

a) Identificación de los fondos, secciones y series 

La identificación de las categorías del referido cuadro se basó en un estudio institucional 

con el propósito de identificar las atribuciones generales y funciones específicas que, de 

conformidad con las disposiciones jurídicas, reglamentaciones internas, normas de 

procedimiento y en general con todos los ordenamientos competenciales, que le fueron 

asignados al productor de la información archivística. Para el estudio se analizaron leyes, 

reglamentos, manuales de organización y procedimientos y, en general, toda la 

documentación normativa de orden jurídico y administrativo que regula el funcionamiento 

de nuestra dependencia; El resultado del estudio permitió la identificación de las 

atribuciones genéricas y las funciones comunes y sustantivas del Centro de Producción 

Santa Rita, cuyo registro sistemático se incorpora al cuadro de clasificación en forma 

estructurada 

     b) Jerarquización de las categorías de agrupación 

Una vez identificadas las atribuciones y funciones, se establecieron las relaciones lógicas 

entre las diversas categorías de agrupación y su estructuración dentro del cuadro, 

estableciendo un orden de distribución, de las categorías de agrupación, en el que se 

determinaron sus relaciones de pertenencia, vinculación y subordinación. De este modo, al 

fondo documental se le asociaron únicamente las secciones correspondientes, de 

conformidad con las atribuciones y competencias asignadas a la dependencia. Por su parte, 

a las secciones (que conforman el fondo) se les asignaron exclusivamente las series 

documentales que de conformidad con el ejercicio de las funciones y competencias 

específicas delegadas a cada sección. El resultado de esta acción de jerarquización 

determino la estructura de los fondos, secciones y series que previamente identificados; 

asimismo, se registraron en el cuadro a partir de estas relaciones lógicas. 

  c) Desarrollo del esquema de codificación 

En esta actividad se estableció la asignación de códigos alfanuméricos, los cuales se 

asociaron a las diversas categorías del cuadro de clasificación, para identificarlas y 

sistematizar su orden y distribución dentro de este, revelando sus relaciones y vinculaciones 

jerárquicas. Esta codificación,  se utilizó en el proceso clasificatorio, es decir, en la acción 

práctica de vincular los expedientes con las series, secciones y fondos a los que pertenecen. 

Con esto se logró su plena identificación, agrupación y sistematización. 

 

Segunda etapa 

Para la instrumentación del Cuadro general de clasificación archivística se llevaron a cabo 

los siguientes procesos. 
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2.1 Validación.  

Una vez recopilada la información sobre el estudio archivístico y la información en campo 

el coordinador de archivo realizó  las siguientes acciones de reconocimiento y aprobación. 

 

a) Se estructuró la propuesta del cuadro de clasificación archivística y se turnó a cada área 

administrativa, quienes le dieron el visto bueno al documento. 

b) Posteriormente se pasó a consenso con el grupo interdisciplinario para su análisis y 

revisión. 

c) una vez que contó con la propuesta del cuadro de clasificación archivística CGCA 

consensado por los titulares de área y por el Grupo interdisciplinario de valoración 

documental, el coordinador de archivo solicito al grupo interdisciplinario su aprobación a 

través del Acta correspondiente. 

 

2.2 Formalización.  

El coordinador de archivo atenderá los siguientes mecanismos de implantación y difusión 

para el cuadro de clasificación  Archivística. 

 Se publicará en la página Web de la dependencia, donde se cuenta con un apartado 

destinado a temas de archivos. 

 Se publicará la política de uso a través de los medios electrónicos y físicos existentes en 

el Centro de Producción Santa Rita y sucursal villa de arista. 

 

2.3 Supervisión y asesoría.  

Con el propósito de garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro General de 

Clasificación Archivística, corregir las posibilidades desviaciones, y aclarar las dudas, la 

coordinadora de Archivo Centro de Producción Santa Rita dará seguimiento a las siguientes 

acciones. 

 Medición del impacto que se tenga con su implantación en todos los niveles de la 

organización 

 Constante actualización del mismo, y la corrección de desviaciones en su uso 

 Asesorar a los responsables de los Archivos de Trámites para solventar las dudas que 

puedan surgir respecto al presente cuadro. 

 Seguimiento a los siguientes  indicadores:  

I. Expedientes tipo identificados y normalizados. 

II. Expedientes clasificados archivísticamente con carátula y etiqueta.  

III. Expurgo y foliación, ordenación documental, clasificación de información 

(etiqueta de leyenda). 

IV. Inventarios por expediente.  

V. Expedientes actualizados del archivo de trámite.  

VI. Integración de expedientes (y glosa de documentos). 
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 2.4 Capacitación.  

Se establecerá un instructivo de uso y se realizará un programa de capacitación y/o asesoría 

sobre los procedimientos relacionados a la operación del cuadro general de clasificación 

archivística.  

 

Instrumentos de apoyo técnico para la integración del cuadro de clasificación -

Instrumentos  

Con el fin de componer ordenada y secuencialmente las actividades destinadas a la 

construcción del sistema de clasificación, así como integrar el cuadro de clasificación, se 

generaron instrumentos técnicos para el registro, procesamiento y sistematización de la 

información recabada  en el proceso de identificación de las agrupaciones documentales así 

como para el levantamiento de información en campo, es decir, dentro de las propias 

oficinas y con los potenciales usuarios institucionales del cuadro.  
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INSTRUCTIVO DE USO DEL CUADRO DE CLASIFICACIÓN  

Estructuración del cuadro de clasificación archivística 

La estructura del Cuadro general de clasificación archivística es jerárquica y atiende a los 

conceptos básicos de fondo, sección y serie que establece un principio de diferenciación y 

estratificación de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la 

dependencia. De esta manera, los documentos se reúnen en agrupaciones naturales, a 

saber: fondo, sección, serie (subserie), expediente, unidad documental. 
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 Presentación del cuadro de Clasificación  

NOTA: ESTA VERSION, CORRESPONDE A LA ACTUALIZACION DEL MES DE MAYO DEL EJERCICIO 2021, LA 

CUAL ESTA EN PROCESO DE REVISION POR CADA UNA DE LAS ÁREAS GENERADORAS DE LA 

DOCUMENTACION Y ESTA PENDIENTE LA VALIDACION POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL 

CENTRO DE PRODUCCION SANTARITA S.A DE C.V. UNA VEZ AUTORIZADO POR LAS AUTORIDADES 

CORRESPONDIENTE, QUEDARA SIN VALIDEZ CUALQUIER VERSION ANTERIOR. 
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_____________________________ 

Ing. Juan Martínez Ibarra 
DIRECTOR GENERAL  

En el Centro de Producción Santa Rita S.A de C.V 
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______________________________________ _______________________________ 

     CP. Mónica Ivonne Badillo Fonseca                                         Ing. Amelia Carreón Cabrera 

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL               ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS 

      En el Centro de Producción Santa Rita                        En el Centro de Producción Santa Rita  
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_________________________________                             ________________________________ 

           CP. Jaime Salazar Rivera                                                Lic. Guadalupe Domínguez Castañón 

          DIRECTOR ADMINISTRATIVO                           ASESOR JURÍDICO  

En el Centro de Producción Santa Rita                                En el Centro de Producción Santa Rita  
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_______________________________________               __________________________________ 

         Ing. José Luis Rubio Padilla                                             Lic. Marcelo A. De Los Santos De Luna          

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA                           TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

  En el Centro de Producción Santa Rita                             En el Centro de Producción Santa Rita  
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