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INFORME ANUAL DE ARCHIVO (PADA) 2022

INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), presentado por la Coordinacion de
Archivos del Centro de Produccion Santa Rita S.A de C.V, para el ejercicio 2022, contempld
acciones a escala institucional encaminados a mejorar la organizacién de archivos, en los
procesos de identificacion, clasificacion, organizacion, valoracion 'y conservacion
documental en los Archivos de Tramite y Concentracion.

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el articulo 26 de la Ley de archivo para el estado de San Luis Potosi,
en la que se establece que los Sujetos Obligados que cuentan con un Sistema Institucional
de Archivos, deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electronico, a més tardar el dltimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

AVANCES Y LOGROS

Para Enero-Diciembre 2022 considerd los siguientes objetivos

Objetivos especificos de nivel estructural

Lo que se planificé Plazo Lo que se logré hacer

Integrar el Sistema Institucional de MARZO : P ,
el 2022 Se integro satisfactoriamente
Promover el desarrollo de
infraestructura y equipamiento para la o
gestion documental y administracion MAYO Se autorizo presupuesto, pero no
de archivos, asi mismo dotarlo de los S5 se gestiond los procesos de
recursos humanos, materiales, técnicos adquisiciones.
y tecnoldgicos para su funcionamiento
cotidiano.

Se dio capacitacion sobre expurgo
Earhantar I capacitacion y de documentos, clasificacion y
profesionalizacion en materia ordenacion documental,
archivistica para los responsables de | DIC2022 | numeracion y signatura,
archivo de tramite y concentracion y en descripcién documental,

i s . g .« 7 :
su caso historico conservacion de archivos,

administracion de documentos.

Fortalecer y perfilar el Recurso humano nNov | Solo se hicieron dos sesiones de
del sistema institucional de archivo. 2022 reunién

Objetivos especificos de nivel Documental

Lo que se planifico Plazo Lo que se logré hacer

Quedo pendiente su revision vy
aprobacién  por el  grupo
interdisciplinario

Contar con los instrumentos de control | JUNIO
y consulta archivistica aprobados 2022
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Desarrollar la estrategia de
preservacion a largo plazo de los | DICIEM
documentos de archivo electrénicoy las BRE No se realizo

acciones que garanticen los procesos de | 2022
gestién documental electronica.

Objetivos especificos de nivel Normativo

Lo que se planificé Plazo Lo que se logré hacer
Las disposiciones en materia de
archivo vinculadas a la
Cumplir con las disposiciones de la transparencia se cubrieron al

normatividad vigente y aplicable en

100% las de proteccion de datos
materia de archivo Y deméas| MAYO N P

disposiciones internas vinculadas a la | 2022 pefhinales me &b ha
transparencia, acceso a la informacién y documentado nada, solo se inicid
la proteccion de datos personales. un proceso de reconocimiento

con el Titular de transparencia
pero no se aterrizo. ~

Se documentaron los riesgos pero Y
no se implementaron estrategias N\
Incluir un enfoque de administracion de para los riesgos que  se

riesgos, proteccion a los derechos Dic materializaron, en cuanto a la
humanos, asi como de apertura| 2022 | proteccién de derechos humanos
proactiva de la informacion. no se documentd ni se aplico nada
al igual que de la informacidn
proactiva.

\
(]
INFORME DE CUMPLIMIENTO ,;}\

El Area Coordinadora de Archivos del Centro de Produccién Santa Rita S.A de C.V,
presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico (PADA)
2022, el cual muestra las acciones realizadas para el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

PRODUCTO DE TRABAJO STATUS DE -

ACTIVIDADES PLANIFICADAS (ENTREGABLE) CUMPLIMIENTO V b
1 Coordinar las acciones necesarias | -Procesos de gestion \\j ‘
oara la conformacién del sistema | documental- Registros de EHl pragese ol
institucional de Archivos VEIIGNGS EOTERIIE. pendiente | "

— —— concentracion e historico. - formato entrega S

1.1 Elaboracién y validacion de los | publicacién Cegaip-Formato reE R
procesos de gestion documental entrega Recepcion.

1.1.1 Establecer los lineamientos y | Lineamientos de consulta del Pendiente
politicas para brindar los servicios de Archivo. PQ’|ItlcaS de accesoy actualizacion, y
o conservacion. Plan de yoR B A
consulta, acceso, conservacion vy oroteccién y difusién a los autorizacion de
reprografia al publico usuario. Derechos humanos. Plan de grupo
proactividad. interdisciplinario
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1.2 Elaborar los procesos de gestion
documental electrénica para la
generacion, administracién, acceso,
conservacion, uso, control y migracion
de formatos electronicos.

Procedimiento de gestion
documental electrdnica

Pendiente de
valoracion por
parte del grupo

interdisciplinario

1.2.1 Establecer los lineamientos vy
politicas de los procesos de gestion

Lineamientos y politicas de
gestion documental electrénica

Pendiente de

il valoracion
electrénica
2 Establecer espacios y equipos L O
necesarios para el funcionamiento de “gl[Eifures pe (ERuer ilstte En proceso
) P para infraestructura y equipo. >
los archivos
3 Integrar y formalizar el grupo | Acta de Instalacidon de grupo. Termingds
interdisciplinario. Memorandums
3.1 Emitir las reglas de operacién del = . ‘
: . i Reglas de operacion Terminado
grupo interdisciplinario
4 Elaboracién del programa anual de Pubhcacnon.lnqume de avance .
hi anual- Publicacidon programa Terminado
archivo S
o i Cuadro general de
Cuadro general de clasificacion (nsiftoncié
hivistica; -Catdlogo de gl g
a_rc lVl_S g g archivistica; En
disposicion documental,-. actualizacién,
' Inventarios documentales. - Catalogo de
5 Actualizar e Implementar los | Actas de baja- actas de disposicién
instrumentos de control y de consulta | transferencias, -cuestionarios- documental, En
archivisticos. calendario de reuniones, - autorizacidn,
programa de levantamiento de Inventarios

informacion.- calendario y
reporte de visitas
publicaciones.

documentales. —
terminados,
calendario de
reuniones terminado,

6 Capacitar al personal de las dreas
operativas de archivo en materia de

Registrosy programa de

Terminado en

gestion documental y administracién | capacitacion un 40%
de archivos
Politicas y criterios de
seguridad documental y
7 Generar medidas, controles v estructurales-control <_je acceso
" . . a los sistemas de archivo-
politicas para la seguridad del sistema En proceso

de gestién de archivo.

analisis de riesgos-
requerimientos normativos-
Politica de Gestidon de Datos
Personales

Actividad Operativa

Se realizé la identificacion de documentos de archivo en tramite por sus caracteristicas,
asunto, procedencia, fechas, etc., para vincularlos a expedientes y series; en paralelo se
identifican cuales son informativos, de apoyo admiinistrativo, las cuales pasaran a integrar
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expedientes para el acervo documental del Centro de produccion Santa Rita, en el archivo

de concentracién

AVANCES Y LOGROS PARA LA SUCURSAL VILLA DE ARISTA EN EL ANO 2022

Enero-diciembre 2022 se consideré los siguientes objetivos

Objetivos especificos de nivel estructural
Lo que se planificod Plazo Lo que se logro hacer
Integrar el Sistema Institucional de MARZO T |
Archivos 2022 g Gt St
Promover el desarrollo de
infraestructura y equipamiento para la o
gestion documental y administracion - Esta en procesos de adquisiciones, aun no
de archivos, asi mismo dotarlo de los 2022 se tiene el equipamiento, ni
recursos humanos, materiales, técnicos infraestructura para los documentos.
y tecnoldgicos para su funcionamiento
. . ey
cotidiano. N
Eamentar la capacitacion y Se C|.IO capacitacion sobre ley ge?neral d(le Y
profesionalizacién en materia MAYO archivo para el estado de san Luis potosi, | .
archivistica para los responsables de JUNIO conceptualizacion y descripcion de '
archivo de tramite y concentraciony en 2022 funciones archivisticas, ciclo vital de los
su caso histérico. S
documentos y organizacion documental.
La mayoria de dreas entrego su formato
Y ’ AGOSTO en forma tiempo adecuado, se
Identificacion de documentos por area. i Y P iy
2022 resolvieron dudas. Solo falta un area de
entregar. ()
- - 7. . i I
Objetivos especificos de nivel Documental K
N
Lo que se planifico Plazo Lo que se logrd hacer N,
Contar con los instrumentos de control | SEPTIEMBRE | Quedo  pendiente  su  revision vy |/
y consulta archivistica aprobados 2022 aprobacién por el grupo interdisciplinario |
Desarrollar la estrategia de </
preservacion a largo plazo de los gl )
: i OCTUBRE o LU
documentos de archivo electronicoy las P No se realiz6 N
acciones que garanticen los procesos de \\L
gestién documental electrénica. / /
/5
INFORME DE CUMPLIMIENTO DE LA SUCURSAL VILLA DE ARISTA r

El Area Coordinadora de Archivos del Centro de Producciéon Santa Rita S.A de C.V,
Sucursal Villa de Arista presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa de

fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
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PRODUCTO DE TRABAJO STATUS DE
ACTIVIDADES PLANIFICADAS
(ENTREGABLE) CUMPLIMIENTO
1 Coordinar las acciones necesarias | -Procesos de gestién
para la conformacion del sistema documental- Registros de
institucional de Archivos. PR EIIGs ST = En proceso

1.1 Elaboracion y validacién de los
procesos de gestion documental

concentracion e histdrico. -
Publicacién Cegaip-Formato
entrega Recepcion.

1.1.1 Establecer los lineamientos vy
politicas para brindar los servicios de
consulta, acceso, conservacion vy
reprografia al publico usuario.

Lineamientos de consulta del
Archivo. Politicas de acceso y
conservacion. Plan de
proteccién y difusion a los
Derechos humanos. Plan de
proactividad.

Sin iniciar adn
esta Pendiente
autorizacién

1.2 Elaborar los procesos de gestion
documental electronica para la

Procedimiento de gestion

generacion, administracion, acceso, S — i Sin iniciar
conservacion, uso, control y migracion
de formatos electronicos.
1.2.1 Establecer los lineamientos vy | . , -
it il d ., | Lineamientos y politicas de Sin inici
politicas de los procesos de gestion gestion documental electronica in iniciar
electrdnica
2 Establecer espacios equipos s o
. P . 4 . ; Solicitudes de requerimiento S
necesarios para el funcionamiento de oara infraestructura y equipo Sin iniciar
los archivos
3 Integrar y formalizar el grupo | Acta de Instalacion de grupo. o,
interdisciplinario. Memorandums
. iti d eracion del i
3.1 Emitir Ia§ r.egllas e ORETE reglas de operacion En proceso
grupo interdisciplinario
4 Elaboracién del programa anual de Publlcauon.qufme de avance :
anual- Publicacion programa Terminado

archivo

anual

5 Actualizar e Implementar los
instrumentos de control y de consulta
archivisticos.

Cuadro general de clasificacion
archivistica; -Catalogo de
disposiciéon documental,-.
Inventarios documentales. -
Actas de baja- actas de
transferencias, -cuestionarios-
calendario de reuniones, -
programa de levantamiento de
informacion.- calendario y
reporte de visitas
publicaciones.

Cuadro general de
clasificacion
archivistica; En
proceso de
autorizacidn, Catalogo
de disposicion
documental, sin
iniciar, Inventarios
documentales. —en
proceso, calendario
de reuniones sin
iniciar.

6 Capacitar al personal de las dreas
operativas de archivo en materia de
gestion documental y administracion
de archivos

Registros y programa de
capacitacion

En proceso
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Politicas y criterios de
seguridad documental y
7 Generar medidas, controles v estructurales-control de acceso

- . . a los sistemas de archivo-
politicas para la seguridad del sistema

. . analisis de riesgos-
de gestion de archivo. requerimientos normativos-

Politica de Gestidn de Datos
Personales

En proceso

Actividad Operativa

Se esta en proceso de la identificacién de documentos de archivo por sus caracteristicas.
asunto, procedencia, fechas, etc., para vincularlos a expedientes y series: en paralelo se
identifican cuales son informativos, de apoyo administrativo y documentos de archivo, v se
separan con la finalidad de contar con expedientes de asuntos completos y concretos.

Ing. Aéh%n“fercero Nava
Representante legal y Director General
En el Centro De Produccion Santa Rita

2
Ing. Amelia_Carredn Cabrera
Coordinador de Archivo
En el Centro de Produccidon Santa Rita

1

(E=

\ ‘{/ -
Lic. Capmep-Apeli Aguilar Mata
16‘2 de'Archivo
En Sucursal villa de Arista del Centro de
Produccién Santa Ritz

<

S

NG

C. Alfonso Espinoza Palazuelos
Director Administrativo
En Sucursal villa de Arista del Centro De
Produccién Santa Rita
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