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1. Marca die referencia
1.1 Antecedented

Centro de produtciin 5ama Rita, &5 wna empresa dedicada a la produccain,
tramsfarmacion v produccdn de productes agricolas v enfocados a la expontacian en
&l sector gourmet, ¥der en México en la produccian de tomates de especialidades.
inicsa sus operaciones a mediadas ded afo 2001, con |a particopacidn del Gabierno ded
Estado de 5an Luis Panos ¥ s@ constiluyd fome sodiedsd andnima de capital variable
el 21 de Mayo del 2009. Coma sujete oblgado empresa de particpacion estals

Mol

Centro de prodisccedn Santa Rita 5.4 de C.V ostd wbicada en carredera @m 3 camino 2 -
Santa Rita San Vicente sin numero Santa Rita San Lss Potosd, ejido Santa Rita CP. 7900

En cumplmiento de sus atribucones y funciones, & centro ha generado una gran
cantidad de documentackin, la cusl constituye s Patrirmans nstituconal qus

pyideniad las actiidades: Adminmtrativas, Legales, Frigales v Comabdes, que reskrs
can b finalidad de cumplin com los abjerivos gue emanan de Su creadon,

Caon la entrada en vigor de |a Ley General de Archivos el pasado 15 de junio de 2019,

s# emprendic una serke de actiones ortentadas para abatir el rezago en b Crganizacidn i
de los archives, Coma parte de la estrategia de atencién se comtratd un grupo de .j'l'
persanas con la inakdad de revisar inventarios arganiiss documentacidn, corroborar .I-"‘-
Ly existencis fisice de las areas que garersn s espedisales, podTensdrmenis 4o generd
una area espacifica para ¢ maneja ¥ control ded archiva general y s¢ asgnd a una
persona para esa funddn quien en su momento consolido la informacion existente ¥
contina con las milsmas actividades haska el 2008,

Problemdtecn dé |4 indlitucan en malera de srchiv

«  Las condiciones de los eddicos destinedos para archiva no esfidn
habilithdas para resguardar gxpadisniet y TAMGOCO fon suficientos.

+  la dotumentacion generada durante bos aflos 2001 al 2023, no s ha
determinado ¢l desting finad y falio walidar los inventarios af 100%.

*  H 100% de las Areas Generadaras, cuentan con Imventarios n tramite de
1 a 15 afos atrds, por lo que es necesario se terminen los Inventarios H"-..-I
Generales w2 haga la dasificacion y se procese ¢l destino final de los
docwmentas gque ya cumplieron su vagencea, lo gue implica personal no
disponitle.

*  El cambio de personal én las dreas ganera re trabajo én la actualizacion de
los documentos y e retrasa el programa de apacitaddn por lo gue no so
podrd awanzar en el primer trimestre, por lo gee pone en riesgo el

umplimiento del plan de capacitacidn estimado para este 20204

\ )

Area Coor@nadors de Archien del CEPSGR
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*  Es necosan reforzar la capacitacidn en Materla de Contral de Gestige,
Agplicacitnn de Herramssntas Archiviatecas v Elaboracion de Inventariog
[Genarales, Transferencis Primaria y Transferencias Secundanias),

*  HNos# realifaron las Transferencias Primanas, mi Transfesencas Secundanias
&N ningun cicha anterics i b que &l archivo de concenfracidin carece ds
fondemento eustencial

* Mo se maneja Yale de Préstamo de Expediantey,

# Setene conocimiento solo de una pane de kas procesos archivisticos. {

*  Nose tiene procedimiento controlado pasa ol regiino de s dacumentscion iy
e ertrada v salsda sobire asundas externns,

=k

1 Justificacidn

Como wujete ohligado a cumplie con la noemativedad aplicable &n matens de sschivo y con
@l objgo de resohesr la problematica acisd es necesario llevar & caba Ecanes
encamimadas & implemsentar un Progrisna Snual de Desarrollo Archivisticn 2024 {PALRA],
&l cual &5 de vital importanda para fa Planeacidn del desamrollo de s actividades
Archivisticas del centro, por ser uns herramienta orientada a mejorar las capacidades de
admanistracion de los Archavos & traves de b detferminaciin de acclones concrelas, ciom

eitrategiad, prodesas, procedireentos ¢ actnidades que de forma integral permites @l
fogro de kos objetivas.

Por o antedor, en la primera sesion cedinaria ded grupo interdisciplnaria da archiva del
dia 26 de Enero ded 2074, se revisd y aprobé el plan anual de desarrolio archivisticn |PADA)
2024, of cual favorecerd o control v dessrrollo de las taseas archivisticas, va que & una
herramienta gue favorece la planeacién de las actrdidsdes archivisticas, v estd orlentado
2 mejorar la administrackdn v gestidn de documentos. a traveés de la creacidn

arganizacion de archivos, capactacian del personsl v la liberackin de espacio fisico ed &l
archivo de concentracidn medianta la gastidan de B,

mpRcha de fmpEemeniar e pan anugd da Desarrlio Archivisico en el cenfro de producciden
Larta Pita

A tofto plazo Se contard con un Archevo de Concentracidn admanistrado por el personal

del centro de produccidn Santa Rita ¥ sucursal Willa de Arista; a corto plaro se fomentard

fa obbgacion de dotumentar las acciones dervadas de las Funciones, y se inbegrasin
sdecuadamente los expedientes en cada dres y 5@ genersrdn expedientes dnicos; § a |
medianc plaza se ncrementard y fomentara la elabaracian de Transderencias Primanas de |

los Archivos de Trdmite al Archive de Conceniracidn, la elaboracién de los inventarios | :
Generales, de Baja Documental o Translerendia Secundarta, de los expedientes que hayan —
cumplida su wigendia, de conformidsd con el Catdloga de Disposicitn v en CONSELUBNCIA @j

Araun | Sele L wenide corciaania el 300, ded e o et gl g de @iobivo
dres Coordinadora de Archivo del CEFSAR
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s dard cumplmienta 3 la normatridad aplicable &n materia de archevo, proteccion de
datos personales, combate a la cornupcign y rendicidn de cuertas.

Hemelicans &8 plan anual de Desarollo Archivistion &n of centng de produeccedn Sania i

= Admirdstracion ciara y precesa de los documentos producidos por las Unidades en
e cumplimiento de las atribucsanes v funoones estableddas en & Manual de
Organizacion.

=  agplicacian de los instrumsentos de contral archiisticn.

*  Fomentar las actividades para integrar bos documantos de archivo,

*  Establecer @l programa do capecitacidn v adesena del persemal en malena
fechivistics

* L Favorecerd el cumplimiento ded desrecho de scosso a la informadding, auspidardo
s trarsparencia, remdicidn de cusdilas ¥ Fas saditorias

» Establecer ks edtrategias para B adeCuacion 5 Areas @ nfraesiruciurs de los
Archivos de Tramibe, Concentracion & Histdrion,

*  Lograr la identificacidn, dasificacian, cedenacidn y descripoicn de la docismentacion l'f?
generada duranie los Ejercicios FHscales desde &l afto de creackdn del centro y !
principaimente los que se encuentran wgentes en archivo de tramite. ."JII'?

= G confrofard de produecosdin v flujo de les doowsmertos para evitar b eaplositon { |
documental.

= Coadyuwvar a la profeccidn de datos personaes,

*  Facilitar @l control de B permanencia de los documantos hasta su desting fnal 4

(Cicla Wital de hos Documentosh

= Garantizar la realizackin de bajas dooumsentales, translenencias primarias y
secundarias.

. Imiplemaniar politicas y criteries para la apliaciin del Sistems de Gesti
Datumen sl por medicd electirdhioas,
*  Forfalecer b ohligacicn de dar cumalimierto a la normagividad archivistica

3. Objerivas

1.1 Onjetivo Goneral

Garantizas la organizacidn, conservacion, dispondbilidad, integridad y localizacion de kos
documentos de archiva del Ceniro de Produccidn Santa Rita, a través de métodos y téonacas
archivistecas gue confribuyan al desarrolo v funcicnameento de un sstema instiucional de
archivos que cumgla con la mormateddad archivistica wgente vy los princpios de 2
transparencia y acceso a la informacion. {

"1

3.2 Objesivas Especficon
En relacion con el ohjetivo general, se formularon kos sigusentes objetivas especificos:

haran B de la Lo i nedmaris gl J00M, ed gni o ness Suplinas B st
Amwa Coordmadors de Archis del CEPSAR
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_ Objetivos espesificas de nivel estructural )
Pramover el desarmalla de | ]
mfraestructsra V|
| Para garantizar el
equpamesnta  para & P puesto
n documental y | Fesguardo, conservacidn, lp_m:::“
331 admenistracidn de archivos | dispomibilidad, & evtegridad MUANT] i H':{
S| asl mismo dotarlo de los | de bos docsmentas de npq | 'TTURDIGE,
eCLErsn humanos, | oecohiva mabiliarie v
materiales, técnicas ! . | iaminasteas
letnologicos  para s | '
fencranamiento cofidiara. | A
Famentar l!tﬂﬂ-l:"i{'i'l:ﬂ'l ¥
nrﬂﬁ!ﬂmll;-:r_ﬁn N | Pars que ls implementacion
materia archivistica para
322 [los sesponsables  da | ¥ GESarrOlic de los procesas | o
archivo  de  tramite v | g Eestian doscumental sean i
concentracdn y en s caso | apkcados correctamente.
historo e S
Fara contar con persanal
Et;ﬂarem Y 'ﬂ‘“’ d!l perfilada a las funciones de .
LS um gl ! MFDET
323 | goema instituckonal de | MEhIVO que gl valor | o,
arihrive ntelectaal ol sistems
e StUCING] de WChivD. —
Cibjetivos especificos de nivel I
Mumern =~ Quesequierelograr? | Paraguehacerio? | Plazo
implementar lng | Para garantizar of desarrollo |
114 instrumentos de condrod y | ¥ lundionamiente  del I:::HEEM
. comsulta #rchivisticd | sisterma  institucional  de 2024
: aprabados archios |
' Desarrollar la estrategia de | Para £arantizal gl
preservackn a lango plazo | fyncignaeniasta  de  los Pratupun it
da las documentos |:|=-|:i -
375 archivg rORKD ¥ ks | profesnt e gerseratica, M Bara $uipng,
8 “ﬂm““'aui_ ]I'I'-H'lﬂ'!lil-l"li administracidn, usa, contral #2123 | Procedimiento |
los procesos de gestim | v MIBTaCion de  formatos | §
| idoscusmeriad lllﬂr!!l-l‘ﬂ:!.____"'_ﬂ.ﬂﬁﬁﬁ'p:ﬂ-j. I
mwmﬂmum
Cramplir can las | Para regular la prodeccidn, e I|"\
dispossciones de la |use vy contrd  de  los
normatividad  wigente v | documanios, de Camguto,
335 |Aplicable en materia de | o Loos | ABRIL | Proyector, -
. archiva ¥ demias 1024 BMatevial de
| dsposiciones  imternas | "ofmathddad  vigente oficina,
vinculadas E la | eosfibar con  Dases gue den sto
transparencia, acceso a !:__i_-,]*-num s b Prasupes

Aness L o ls 1aeetn ordrana del 3234, 29 gruze interdnophrens da srchres
dnea Coardinadora de Archiio del CEPSAR
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infhmu-ﬁn y la 1:|hl'u:lil-::-in|'l-l!".|-t-sI!l-l:llu-|:|-|:|l:|.l-r||:r | pArS
mﬁﬂ. de  datos la Ley y con esto evitar Capacitaciin.
mfracoones administrabias |
y/o imposicion de sancones
= i para ol centra,
Incluir  wn  enfoquee  de i
ademinestracitn de riesgas, | PATA promower y proteger o A
137 | Protecciin o los derechos | dereche Al sccesa a la | ABRIL
humancs, asi como de | jaformacidn v demds | 2024
rmf:'mﬂm“ e 13 | garecho humanos, !

d Plareacion.

Para Bevar & cabo los objetroos especificas del PADA J024, se presentan las sctividades a
realizar para alcanzar los objetivos desontos aunado a la panticipacin ¥ scompafiamsento
de las direcciones del centro de produccidn Santa Rita y Sucursal Villa de Arista ai como de

las personas gue iMerdenen en la gestion dooumental, y los responsables del archivo de :{
Concentracsan, de ramite @ Histdrico, -'I{!

d11 Reguadon {
Lérs regrisitos mds importantes para dar cumplimésnto a los objetives del programa anesd
e desarralio archedstion son los siguientes:

» Actualizar los nombramientos de los responsables de srchivo de tramite designadas
por ko titulares de las whidades adminmstrativas o téonicas ded CEPSAR v consalidar
lax fndones para b sucursal villa de Arista

«  Participacian de las direccionss para gestionar todos los recursos necesarics para el
funconamiente del Satema Inatiudional die Ak,

& Recursos Materiaks parsd la presérdaaciin v corservacicn de los doosmestos
archivo.

#  Wircilacitn interinstitucional, con instituckanes oducativas, centros de Investi
¥ erganiaimas pablicas o privadoy, para recibir servicios de capacacidn y difusidn en
materia de archivos

& Valider v actuslzar B ingiromenias archivirteos,

e Corlsr con s manog de obra para las actiddades operativas de separacsdn,
elasificacsdin, y expungo decumental en el srchive de concentracidn,

= Acordicsonamiento del inmueble y mob@aric del Archive en concentraciin,

» Infrsestructurs poars el portal electrdnico v reposfiono digital.

»  fApoyo del drea de Tecnologias de la informacion para poder cumgle con las i,

dispasiciones en materia de archeyo que determana la ley ded estado de San Luls .I'II

Poqosi,

4.3 Alcanoy @

Aaswn § 30 L0 L8 wat or gt del JO20 del g po aed i plings o ge gnfeo
Arpa Coordeadara de Archies del CEPSAR i
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El pragrama anual de desasralla archivistics 2024 es de observancia obligatona para todas
las dreas del centro de produccicn Santa Rita, asi coma de la sucursal Willa de Arista, es
aplcable para el ejercicio 7074 y s dard seguimssnto en base al marco juridico a través de
un grupe interdsciplnan y mediants estrategias de controd en el monitoree v medicidn
del complmiento de actividades y entregables que a cominuacidn se detalian,

d_3 Actraidades v Entregakibes

ACTIWVIDADES

[ENTREGABLE)

1 Coordinar

las  acciorey

| mefesaias parala sctualizackin Estructural
il 4dstema indfitucional de d::mtm’rff gitn da 31

i Al 89, draoide 1L et 18, urresntal Regstros

| Archineoes wi LA, de i ey e | PeRTtarios en brdmite (Y
11 W ahidacitm @ ;j_*-— dn mtmio @ | CORCERTrACKIN & PELANCD - (

Publicstidn Cepaip-Farmato |

implemantacién  de b s i Documental

| procesas de pEstain ¥ kis

| dooumental {

¥ 5 ] = |

[ EONA i ik Lineampentas de coniulta |

5 irplementacicn de ks e . o | Ol Archiva. Politicas de g

| linmamientes y pobRicas Para | 28 e VEL ot 0 oo | ACCES0 Y COMBRTVACIon. Plan

| beinedar  los  sendceas de 'L"'*'i“‘“*“ | de proteccicn y déusion a

1
[

cordulta. ACesn, COnsereacedn

Iy Derechios humanos. Flan

¥ reprografia al pablce uuaria d'ffimmm“
| 1.3 Baborar los procesos de
[ gestidsn decumnendal electrdnica Lo -

R0

jPard B RENEIRCEIN, | by g e | e

| Bdministracian, ACCERn, | KLEA, @10 e L1 de mmm:’ H[rﬂ:u n
" % ptheeny

| conservaciin, wso, control y |

| migracin e {ormatas

- electranicos.

171  Estabilecer by | An I een WL o0 R T s v politicas de

ingamientos v politicas de 15 | s au .'.'...E 3n | gestidn documental r:m
| Procesas de gestedn electronica | 5P | etectranica TR
r.'|'.I]l.ll':mgmrr'll-nl:-:l al proyecta AnL 11, Paascidn w1, wi | Sofichudes de Exbnactirsd
I:I.'.ln-l'ra-rsl'.ru-rll.n on ol arpa de | v 5 e b ey de aroives | FRGUATHTIBRTD DATA

archivo et it de 2LP. InFReStrUCTUrS v BGUD0. s

AfL 11, Fracads ¥, A =

| 3 Actualizar el Erupd | S0 51 553 deieiey de | ACTA G Instalecicn de Estnaciural |"l(
| innerdisciplinaris ﬂ-‘ﬂ de e de | prupa. Memarandumas 121 |
|31 Capatitar v pramaver 185 | an 54 de i wy oo =
' reglas de oparacan dal Brupd | awives de suso de | Feglas de operacion Iu'!:l'“; o
LAt erdaciphinario ELF

i

Area Coordnadora de Archive del CEPSAR

dppan 1 de s s amdn crdnaca del 1004, e grugs e g s d sl n
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A48 Beririos umanos

#ara & logo de lo establecido &n el presenle Pragrama Anual de Desarralia Aschivisteo
2024 Centro de Produccidn Santa Rita, y sucursl villa de arista contard con & suents

personal

(o 1o i)
d Elsboracin del programa Minnlillnl'-‘::' Fublicacion programa anual Eh—
arual de arching N S V15
% Elaboracion del mforme anual | ™ T &v & By # | pobkeasiin informe de Documental
de archeve e galan Saads % | avance anual 1.2.5
Lusdra pensral de |
clasificacidin lr|:|"rr|1':l_.i-!:.:- i
Catalogo de dispasician |
datumental, -, Inventanos
e - dotuméntales -ACTAS o
B Actsalizar 8 Implemasntar A 1wt LA L baja- actas de
insdruenentos dé contral y de | 20 e V. w3 KRG E o charencias, - Bt
oAb wElet e | cunstionanos- calendaiode | 243
e i el s
e i reuniones, -pragrama de
IBvanTameemto da
I infoermacicn, - calendanio iy
reporte de visitas
e - i pubibcaciones .
actar & persana j
dreas de archeo en materia de 2:;‘-:::-: Registros y programa de Extructural '$
pEsten docsmerntal ¥ | pwinda ce SUP. tapalitadicn 1rkyiiAa L
g iririracion oy rchivos : :
Pofiticas y criterios de
- seguidad documental y
medid brales v | A Vi Frsssla i An | EStructurales-control de
EH::::" _‘h“'cm dull; mu.-.urlrnmjmmamumrrﬁdr oA
politicas. pard s Eeguriiad e morewes obl eslR | A Chivo- andlisis de resgos- 327
sigterna de gestion de archvn | de BLP requErimientos normaties-
Palitica de Gesticn de Datos
| Personales

22

hiraha Carredss Catwerallele de
Archen: ginardl y (Popeclinn

et R s 3 L PR TR

Lit [acar Sonet Garrla Adrecios
gl

Ly

C. Frantsco Rodtigues Marsber

iThracin Adminnkabyn

sond Lot Bulra Padday lefe de
infraedTucry tecnoitgics

5

. M

it

Ly el y e adiekd 3§ Meiis il J Peese

Rddreca Extets Castils Rasdoes fTHutar
., 4 la Umidad de Trarcganence

darrria Ty b T el | e

=r

diessn 1 dla Ls i oodinacis del 1004, del gupo mfe fiu plenee o de anthisn

Area Coordinadors de Archive del CERSAR
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€. Bamdn Teley Wit Minsls
e o Legn e e T g vt el L 1 TR TR BB ] rdd ki D e
~ Chrgans intemao da contne -
L. Pagen isgirsir Towgr S f Adsiion mtdmp Vigmdn i Lasrs kg, o o FETHE Dls derman L
ﬂrﬂtﬂnhln; D v revyrmshuy vy pofssdiad o chie e S EEs
. Mwing DGl oSt igoes Chireed) ¥ L i vk oo o e e b
Austents de Duenodn Gerery e rera et e b ThvATECN $ s B
Lic dafirawian ivrnddes Hmendindepf oy I s i, i gy i el L
et de Depccidn aminabratiag - rerrpsdeiry oe gciesmd whevin s o wi i
= 5 ll-'-ll-.dlhl-ﬁi-l':hw:h Hirsin o Lemrp i E 1T L Sl Lis
thodiohihrdistoter i bewgnes atwenys | (vt ettt sty on s wws
Sandr s Vianey Modend Heinnda sy Erprem i del @i, de e on L chiwtis. o W i g e s |
Agniemir de direrciie e l-ﬁllﬂ_h_ﬂll":-!ﬂ rerorwiehy i gl e @rhvisie g oo wed
"—-‘-ﬂ'ﬂhrﬁ'lﬂﬁhi;l-'l-ﬁ;ﬂllr i pabd el arcre O 1LRALE B Lhory curnd o feonis Bk detiande L
P LT T T R TP e P Fam iy, ey Forprstibal ) o gl o] rtfivisia e e e | &
C Siksidno Haiim Martine: Longoria, yal [ Pore s, & ol s e e b |
T Wiarco Anionio Aveos fsso Exrspemiabiy Jel FovE de A = rEre AR e R R Tl S s e f
beprranne de LY ] |
C Mhgug Gipad 1) spe Sdnchag Feepesis B arovrn de e g | DPOTR O O 8 TR Gk e L |
P, dusher snfenma giva Lancmran WaETT revradn on & e i o6 L aes

¥ i
A continustidn se describen [as tunciores que deberdn realizar los integrantes ded Sistema
nstitucional de Archivos pacs legrar ks olijetos plantesdos

sElaborar y presentar al comitd mierdsopbnano
g instrumentss yw protedmientos archivishcos para
lacilice &l aoceio o 1s indformacitn

sElaborar, en coordinacidn con ios responsa

p‘“‘""" i | ks archivos de trimte, de concentracitn e hi
: ¢l COCA, of CDD @ verntario gererad de la Entidad;
i sConeding I8S Bechones te It achivos de rinme;:
Cocrdmnador de | proyectod y
& gesavodar un progama de capacitacion en la

Micheena meétodas de corbral i

hinr ol St materia archivistica,

st ational de sidordng los procedimeentos de waloracsdn v |

i desting final de la decumentapdn;

= coprdings con w area de tecrologias de la |
mormacidn las  actividades  destinadas & la
ajtomatizaciin de los archivs y 8 fa gestion y |
digitalizacedn de documentas electronicas {

Hecibir v Distribusr |a
Comespondencia sfecibir y despachar [ correspondencia de salida | |
Unidad de ademas de Regsirar | de sus dreas, s
Carrespondentia | v cominalar la sflaborar una ficha de condrol para el seguimientn
forfespandendia de ldrlmlru'lll'l.l-u-l:ll-l documerio.
% BnErada v saldla

dnga | e Lo 10 sesdn prdwuend del J00E, gl puss inlerdsopbnans de archie
Arpa Coansinadors de Archive del CEPSAR
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sirtegrar y organizar los expedientes que cada drea
o uradsd produca, use y redbs

shiegurar la localizacion ¢ consulta de los
expedinntes mediante |3 elaboracidn de inventarios de

Separar, Clasificas, achivg de framize
L Tl A, sRaspuardar las archévos y la indermecidn que haya |
wdentificas, cocer, sido clasificada de atuerds con & legislackin en
Responsables de | foliar lempiar los materis de ansparencia y acceso a la eformacicn |
Archivos en expedientes en base  |pObSca. &n tanto conssrve tal cardcter.
brdrmite 4 las irstruccianess sCalaborar con ol drea conrdiradars o archineos en |
establecidas on s [l elaboracion de los instrumentos de  control |
procediméerios de  |Archivistico.
gestion dofumental » Trabajar de stuerdo con kas criterics especifcos |
¥ recamendacianes dictadas par el area coordinadara |
de archivps:
sFealirar fad traralerencias prmanias al archisg de E
CenienlracKn |
sRecibir v coPsarvas y resguardar las |
transferencias primarias,
sasegurar y descrbir los fondos a su resguarda,
sconseryar kos expediente hasts cumplir su
e vigencia conforme al COD,
':ml F'!:I et et B mgestionar anie #l drea coordinadora de ane
&yudanie ded i_l s archivisticas | 13 1@ unidad administratia generadara & destin
arghivp da ¥ et o tnande Hsicn final do los pxpedentes yrs ver cumplides sus
COPCEnracan SR s T, PLaT0s 8 Corservacitn
e eogyadientes #Elaborar las inventarios de taja decumantal 5
de transferencia secundana realizar ¢ tramine da
desting fmal,
® Afersder ks vakss de prédstame,
# Colabarar en la elabaraodin de los
irstrumentos de condrod archisistico.
sformuler opiniones, referencas (dcnicss obre
yalores documerntales, pautas 0@ CoMmporamenia ¥
fecomendaciones sobine la deposicitn docuranta
coadhguvar en el de las senes documentalns,
rupo andhs de los sConsiderar, en la formudscion de relerencias
Interdiaciplinario procesos ¥ fecnicas para ia geterminacion de vakares
procedimientos dopumeniales, wigencias, plams de conseracidn y
irathfcinnales dapodacidn documental de las series, la planeacidn
esiratégica v normatividad
REAURRNr Que 1 estabiecido & it Nichas becracas
o de valoracidn documental es1é alineada a la

dinpa 1 G L i oo gy ke el TO2, e rapo imierdiag
iﬂdh&rdhﬂ:hn:l.-ydmul

w— @

-
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e TR
ferads e 8.k s

L P

-i:lperu-l:lfln Funcianal, mastanal v aobjet v
#strategicas ded sujeto obégada.
whdverts que en las fichas tecnicas de valoracion g
decurmental e inchoys v se redpebe o marco
normative que regula la gestadn institucional.
sRecomendar que se realcen protesos da
BULOMATITACION & Apego 4 lo edtablecido pars la
Eestidn documental y administraciin de archivos
sEmite of dictaman de baja documantal o de
trarsferencia securdania de su sujeto cbigado,
pbservardo lo dapiarsto por o catdlogo de
dispasicidn documantal '

A AT Recurios materioles

Extrnacnan de recursos materishes para b gestidn de Archivo en & Centro de Produccidn
Zanta Fata, Matriz.

L -i i _\-__.--.-._ e, :.
m._ et 1 i T ———
biaterial de apoyo técicd | De acuerdo o programa de traba
Papelaria De stusrds 8 predupuesto
Matenial de corstracciin y mara de obra
IR g acierda 4 4 cbra de adecuacidn
Wann de abra para espurge 1 persanas de residencia (4geye de
dapumestal y acthviddades téenicas Apmanfoec e § Fanspote)

4 B Cranggrama de aclividades

Cromograma de actividades para ol grea Archio an 8l Cerbra de Preduccitn Santa fita,
Flatriz

|}
Y

|
.

daded L de li 1dseiedn ordnes del 3204, del prups interdaciphraris do srchie
Area Coardinadors de Archivo del CEPSAR
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procesas de geshion documental

L1 Valdacite & implementacion de sl

111  Gesticnar la publcacadn @&
implementacitn  de los  Ineamienios y
paliticat pard Brindar lod  servicipa  de
candults, acceso, conservacian y reprografia
al pulblco usuaric

11 Elaborar los  procesos de  pestion
totuments stectronica para la generacian,
- pdministracidn, scoeso, conservacdm, uso,
| eomrel mugracian de formatos elsctrdnicos.

1!_.‘.'1 Establecer los lineamientos y pofiticas
| de las procesas de gestion electrinica

‘2 Dar  seguimients Al provedo de
| Indraestructurg en &l dred de #chivo

| 3 Achaalizar el grupe mterdiscgpibneno.

‘:.i:iul:.lilll:ﬂlr ¥ promover s reglas de
\cperacicn del grupo nterdisciplinarg |

| & Elabaracion del programa anual de arthina

S Actualizar e implementar lca instrumentos

| de cantral y de consuita archevisticos

B Capacitar al persanal de las areas
operatras de archive an materia da gestitn
dacursntal y administracidn de ardhos

7 Generar mecidas, controles y palitcas para
la seguricded del sstema de gestion de
arthiva

Sutursal Willa de Arista

| | :
Cromograma oe actridades para el &nes Archiso en el Cemiro de Produtcitn Santa Rita, @

.1.1 'l.l'alu:lla!ln e implementaciin e los
pracesos do gestian documertal

111  Gedtionar la publicaciin &

inplementacdn _ de  los  lineamisntos g

Araun | Oe i L e GImaE e el T2, ol rapo e ois iptnee o ansiko
Arga Coordinador s de Archivo del CIPSAR
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politicas  para  brinder los  sericis  de
CONELXG, 3CORED, CONERNAOoN y reprogratia
#l pribdicg ysana. N
1.7 Elaborar los  prooeses de  gestion

documental slecbrdnics para I gensrackan,
administracidn, actess, conservatiin, usa, |
| cangrol y migracadn de formatos essctrdnicos.
121 Establecer ko lineamspentos v politicas.
| dhe hos procesns de electririca
i Dar segwmientc al  proyecio de

3 actualirar of grupa interdisciplinaria.
3.1 Capacitar y promaver las fogas oe
operaciin del prupo inferdadiplinarin i
4 Elaboracian del programa anul di archive
5 Actuakear € Implemsentar log mstrumsnbos
de contral y de consulta achivistcos

apacitar & personal de las  dreas
. pporatvas de achivo en materia de gestidn

imaita y admiiniskracicn de archees
T Gonerar medidas, cordrodes y palibeas pars
la segwidad del s=tema de gestion de P
archivn. { :

ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARRDILLO ARCHIVISTICD FADA
k.7 M de Coonuricicicn

depancdencia y y consults archivistica, Hicros %

1% B v i
& tindar de |a Wnstnimentos de contng

et
Coordinador | grupa programa anual de o .
de Archiva | imerdisciplinario, | archive, livtas de "':'MF Permanente
witema patatal de | capacitaciones infarme s 5
archiva, CEGAP | de skances, registros R /
i | rias e
F— Coordinador ce nuenta l-I baja e
archive de | | STENR SRR MUSMRRNOT: | emanl
sl Respandanles de transferenoa s=scundara COHTED .
e b archivo o trdmite [ Reperie de actwidodes 1
. Shles Coardinadar de : Trignaes de

ﬁ*‘“‘."" CancEntracictn tramete.

Archive f Ayudante | transferencias primarias, Informey ,!
O Vo8 | i de irreertarics archiva en EOrTRDs ]“m @

Anane | du e 1o sewtn ordawcg del 3L, del grogs selnd Bophrding de g hew)
Aorea Coardnadora die Archireo ded CEFSAR
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gy
I' Por cada
del

iregrances dul | Coominadorde: | o bt dertvados de e G
Erupo Aschive f Mbtinhecs resle d Oficios crdinaria y
nterdisoplnar | Aesporsables de i ; minutas gxlranrdmar
Le] arePdan de Trdmite I wh pEriEr s

| ien 8l Cichn

5 Hepories de avances
Bl reparte de avance 3= presendard de la siguiente manera:

&) 5e emiticd un informe slectranico trmesaral a bos tufares del grupo
interdisciplinaro de archivo de la dependencia, con los sgussntes pusvias:
Actividsdes realizadas v resultados |
Las problematicas presantadas ¢ las acciones a seguir para superarias. -
Rigsgas posibles y stoanes para secutar, o yva tomadas, para superarios |
drctivdades siguientes ¥ reguermianins
Bf 5o realizard una reunian de sesiones ardinarias del grupo Interdisciplinaria
cada tres meses para revigidn da los avances de cumplimiento del program
arusl de archivo y vabdacion los walores documentales, vigencias, pha
2 cerdervaion v dettive Tinal de las w=nes
€] Las resporsabiles de archhva de irdmifte 5 syodante de archeo o
cancaniracidn deberan indormar cada 6 meses o gvance de cumplm
a fos puntos que se integraran al indoeme trimastral corraspandsen A
funciones y actwvidades a su cargo. Para & revision de dsios se dedini una
fechs perddica de reunidn,
dy Al finalizar o ejerocio fiscal 1024 y en of dmbio de sus funciones, el
Cocrdnsdor de Archivas elaborard un nforme anwal schre sl cumplimisnto 3

i programa aoula de dgrchbsa, maeno que se pablicira en el portal de L
ingErmast i I Sepondenos & & prirner med del afle 7025 '

6 Contral de cambesas
Como parte del plan, se llevara a abo una etapa de comirol de cambics para
identificar, evaluar y definir & we requieren recursns adicionaiies |Rumanos,
bempas, financiercs]; si es recesario, el plan de trabaje v s fesultados se
adecuaran a las modificaciores salicitadas durante & ejecunicdn de kas actividades
Las aCriviriaclps e 1o ragipsede durante gsta glaga son e
s Bechir wolicitud
s Documesntar solicitud
o Sobcitar evaluacidn del coordinadar de archivas, tomando &n cuenta &l

Impacta en tiemps § dingrg -

n  bodificar planes prodisctod y documentos.

firpro 1 duly La uriee podearia del 004, el grapo meershiciphnasin g8 archas
Arpa Eoordimadors de Archive del CEPSAR
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7 Plarificar @ gestidn de riesgos

Con gl phyptive de fortalecer of sstema instifucional de archivo, al momsenta de

enfrentar riesgos tales como financieras ¥ operacionales, se identificaron las
amerdarss v 22 determind un plan de mitigacsdn de riesgos con & fin de disminuir

&l mpacta &n los objethvos del programas en asa de gue Teguen 8 materializarse

dichias amenaias

Prascindir de esta mentdlicaciin de respos podria poner &n peligro ra solo 2
eontinuidad de 3 administracide y geatitn archiistica, sind ademas del aguilibrio
y desarrolla de las actividedes sustantivas v aperativas del Cemiro de produlcion

Sanita Rita pars & cicle J024

e S r-rr T --I-||r|-||,-|||||

A ._.__-_

wn ' l"r

---l"'E"I.-l '|"' P l""- -"‘-r“a-l -|| '- Lo il

mﬂ*

falta de apoyo para adguerir y

inss=tti en la adguisichdn de recurscs ala

atgrizar s roqgueETETINNT oS alka areas y gestionar &l presspuesto
cricns necesario
Falta de espaco on cangiciones
adecuacdas para o resguandn ded alta | - ol :{rll::;:ﬂ TN Shcus
archasts 3 CONLANLIACIGN e SOOTLRT RectsDeNT
) l.i!::ﬂpﬂq-:lﬂ'ﬁ_""
- Objetivo | para los responsables de archive m;whmtmmm
hh_ﬁu%
i T
E:_:‘:;:EENW para recicir 12 meths | Reprogramar &n acuerde & sus bempos
S Ernitrd lineamentos y sanciores g
| Ausenng ge participanses medid | eviten inassiencias, y hacerkss Begar la
| | mlormacadn .
| . Hevisar con bemnpa kos programas v
|
. Botacicn del perscnal capacilada alta .1-:|:|.ullzar o hrlu :
Amenaia ]
Perspnal insuficiente i pastilicar y soliciar Eﬁganulmw
‘l#wh s de cortrol ¥ consulta archivistica
OBOED | probados.

Anema 1 de b 1d seudn crdivara del 3324, del gropa isierdscighzana de archnm
Arwa Conrdinasdana de Archayn dal CLPSAR

- o
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o

'=_H.‘|.|'| -

| insidir en la resguesia de aprabacsin
| !ialt-l i “Eﬁmm l.mfﬂtdﬁ m.fh. I!!I'J|:I|I!'I:I!T rnm:l-d-l: 'I:||!-I:I:[I|I11Hw" o
- : -I.n-nn-ml:.l.r.lrr e insatr por medic de
Dasinterds on la imalementacitn mredia acidey - aciarin e adaulmieniia
Documentacion Eenerada, InEegrar la gooumantaciin desarganitada
RO # 4 gon d #n al Cundrd e Clasiican i s
d rafad srvad alta | dro de clasilicasidn archedsti
fos  archivas, conforme a un clasdicarle && aiwerds &l tﬂﬁlﬂ-ﬁ.l‘.‘- ide
Miadelo de Gestidn Documental disposician. implementar el p .11:_9"_
Funcones no decumeniacas por alta Cancentizar y wigiler gue reas
| &l personal 3 documaenien sus fundiones,
EMIE' Iml 'ﬂl m[ !Itm"h"' baja Estandanzacitn de los enpedernies
s 1 " Estandancacicn de EpediEntes
Implementar la Carta de lbsrackin de no
e e o 0% |y | deut de expedientes e prdstamo
RErfEracidn, mansjp v prejervacion de
e s TR
. . G-r.'ll:nr;-ur s equipo necesaria para
Falts de adguipes becraligicas ¥ia sarararitn Bl S )
 Falta de procedimisntos v sty | isehiar el manual b Gestion Decumental g
palitecas de conbal 2 _,He:t-r::ml:-:- ) _ :
d ol '.|i|"" - _.__ I
] angs Lernd % ¥ ik
S i 5] e “
11-1 |.|.|___-J-J —I-.-l'_-|. -rla-.. L
N .:-'11'. T At

| E:!F,aen'a-:rnﬂw

I|'.l'-|:| i g Enquuen

| Fatta de sensibilitacsdn  dal

| perdanal a la nueva culura en ata
midlaria de archhwas,
Folticas i PrOCasos | 1
arghiridfitas no =skableodas. | meda
Cuip las nooemas no 5@ entiendan |

0

F'-r-:nplm |i rei.uﬂ-mﬁn e a pm:lu::uﬁr-..
Flujo, use v conbral de los dooamendos e
dcuerda & B rormathidad - vgenle
Implementar astrategias con @l progéets
de sensdiizar al persanal en materia de
nizacidin de @chivas

icas y werificaridn e

Hibn:-ﬁimerﬂamn o evaluacion sobre ol

Falts de culiurs para adoptar el |

l:ﬁ'l_-'._l-l_.'-i'Tll-EﬂliIJ' rearmathva.

Corsieitizary h:-ur medidas

Al

plojetro P distipiinasias en caso de incumglemiento
Yalacitn a hsdrrech-:uin:cem' bala Vigiar y fortalecer los controles de

dee irtoernadicn [ ACOESD

Y

hapun | a3 L8 1e i ordinat del JI0a del props oo dhupdnaro de achres
#irea Coordimadora de Archiboe del CEFSAR

g
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B Prorecditn @ o derechos humisnos

£ derecho de scceso a la informacidn es un devecha fundamental, mismo que os esencial
pard @ luntonamesnta democritce de la sociedad ¥ pars € bienestar de las personas, -
COMPINAMmEnEE con la transparendcia v la mendiodn o Cleenlas 50N mecanismos de combate
a la carrupciin y dedensa a los derechos humanas. y
Los archives juegan un pagel mary snportarte para que s personas puedsn ejeroer

libvemnente estos derechos ¥ pusdan tener accesa su documentacidn, o cual les
prapioners loa medox para no quedar gm entacds de indefenicn

La valoracidn documental debe conssderar la utildad de los documentas para sustentar o

identificar una probable vclaciin de derethos Pumanas keciendo énfasis on la profeccidn y

préservacion de los expedentes que imegren mlormacdn sersible de este tema

Far ksl rapdn, &n ol {enbro De Produccion Saanta Rita Portalscard proteger los datos pevsanales

de un pcesd rd sutorizado, con el objetive de garsntiesr al respecto a los derechos, i
libwrtades fundamentates v digmidad de lag persanas a quienes se refiere la infarmacian. %

%  Tramsparencia Proaciv
La proactividad implica tener inicistiva, permaienda el desarolo de acciones creativas y
dudaces para genssar mejoras, pars comsclidar la fransparensia y que parmitan generar
conocmignts @il de informacion ddundida a toda la sociedad

Par la arderior o Comtro De Prodieccion Santa Rita generard condiciomes, conodmien
capandades & incentivos que promusvan précticas efectivas de aperiura instfucions 3
Como | adopodn de sctitudes y acciones proactivas, diferenciales y especializadas que
parmitan aplcar un enfoque de transparencia v panlicipeticn cludadana que
rendicion de cuantas v la innovstion dvica.

MARCD NORMATIVG
= Ley Fedoral de Archivos, Diado Ofical de |a Federacidn, 15 de Junic de 2018,

Con tuncamento en los articules 23, 34, 75 v 76 de L Ley General de Archinos, se presents
ol Plan Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2027 del Centro de Praduccian Santa fita,
en el que se definen y pricrizan las actvidades archivisticas para Matng y sucursal en villa
de Arla

A ponlineaciin = proporciona una relecicn d& la normatvidad aplicalls para s
eenschidacitn del Sistema institusional de Archivos en los niveles estructural, documental
noFEEtive
= LEY DE ARCHIVOS Pl | ESTADD DE S&N LUAS FOTOS], DECRETO 08382 ,18 AUNID
2020
ARTICULO 17 La presente Ley &5 de arden publco v de chservancia general en toda e [stado
B San Luis Potosl, y tiene por objeto establacer los prnopeos v bases genersles para b

hagam 1 dr 4 Lo ordinare 20l JI04, bl gripd aves T gl 3 aher
Area Coordinadora de Archive del CEPSAR
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e €1 DY
CrgararElife y porkarvacitng pdminiiiracian y presersacehn homogdras de s prchivod gn
poseEan de cualguesr auioridad, entidad, Grgano y organismo del Estado, partidos politicos,
fideicomisas v fangaos ﬂﬂ:IIJll[l:li. a5 Comad de cualgiser persiod Tisics moral o sndicslo que 5
reciba y ejerra refunshs publces o realiie scips de aubandsd de 1 enlidad ederatia v lod
PR s, &% comni delerminar lad Dases de organitkoidn ¥ Funciondmientt = Sistema
Estatal de Documantacikn v Archivpe

ARTICOULD 2°, Son objetivos de esta Ley:

I Promower @ wso de métodes y féonicas archivisticas encaminadas al desarrolio de
sistemas de archivos que garanticen la organitackdn, consenacion, deponibilidad
ntegridad y locabzacidn expedita, de los documsenios de anthive gue poseen los sujetos
abligados, contribuyende a la eficiencia y eficacia de la adminstracion piblica, ks correcta
gestion gubermamental y el avance institucsanal;

Il. Regular la arganizacidn y funcionamiento del sistema Bstitucsanal de archives de los
supetos cbligados, a fin de que éstos w8 actualicen y permitan la publicacidn en medios
electronicos de L informackin relativa a sus indicadores de gestidn v 8 ejercico de los
recursos publicos, asi como de aguella gue por su comtenido sea de intends publico;

I, Proenowes &l usa v difusida de kas archieos producdos por los sujetos obligados, para

favorecer la toma de decisicaps, la investigacidn v &l respuardo de |a memona instaucion
die Mdsloa;

. Pramsaver &l usa y sprovechamients de tecnologias de la informackdn para mejoras
administracian de los archivos par 105 sujetos obligsdos;

Y. SefiLar las bases pars el desarrallo y la implementacion de un sistema integral de pesticn
de decumentas shectronicos encaminado al establecimientc de gobiermos digitabes v
aliertod &n el Ambito estatal ¥ mumicipad gue beneficion con sus servcios 3 la cudadania;

Vi, Cstablecer mecanismos que perm#tan a las avtondades estatales y municipales de fa
Entidad, s colaboracian en materia de archivos entne ellak v con sutaridades federales;

Vi, Pramaver la cultura de la cabdad en los archieos mediamie |a adapcian de buenas
pracliicad nacionales e infermacionales;

Vil Cantribuir al gjercicio del derecho & la verdad v a la memoria, de conformidad con ko _."'r--
dispuasta por la Ly Genaral de Archivos, ests Ley v las demds disposiciones aplicables; |

K. Promover la organizaciin, consersacian, difussin v divulgacion el patrimsa
docismental del Estado de San Luis Potosi, y

-

K. Fomentar la cultura archedstica v el acceso a bos archivos. Ley de Transparencas v Afceso
informacion Piblica ded Estado de San Luis Potosd

Aracm 1 oo le Lo peudr oroegii gl SO0, el geapa miteidiidipinario de ansem
Arpa Coordinadera de Archiva del CEPSAR .ﬁ\
-
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ARTIOULD 11, Los sujetos obligados deberin:

L Admirastrar, onganizar, ¥y conservas de manera homaogénea los documentas de archinng
que produzcan, reclban, obtangan, adquisran, transformen o posesn, de Acusrdo Can Sul.
facultades, competencias, atribuciones o funciones, ks estdndares v principios en materis
archivistica, bos tirmanos do asta Ley y demis disposicionas gue les sean aplicables;

Il. Esrabdecgr wh siskama instituciongl pars W adminmtracion de sus archivos y llever 8 cabo
los procesos de gestion documantal,

rd

i, Imtegrar los documentos en expedienies:

IV inscrdir en ¢l Registro Estatal y en el Registro Nacional, de acuerdo con las dispasicianes
que 52 amitan en la matena, b existencla y ubicacidn de archivas bapd su reggaardo;

i Coalarmas wn grupa mkerdisciplingns, gue coadyuve en la valoracidn docamerntal;

¥l. Dotar a los dotumentos de archivo de los elemertas de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

WII. Dastinar it ospacio ¥ Sfuipat nelasatat para o funcindmismo de uay archraos;

¥ill. Pramayer el desarrollo de infraestructura v equapamsento para la gestian documental
¥y sdmenisteacidn de archivas;

4. Racsanalizas la prodiscoiding wso, detribucedn v control de los docwmestos de arc i
X Resguardar los documentos contenidas an wis archivas;

A, Apkcar mefodles v medidas para s ongssitacehn, prol&codn ¥ conserdacion o
dapumeenios &e archivg, congideranda o edadd que guardsn w el espacio para su
=||'|'l-i-|il'l'li|'|'ﬂ'l'l|iﬂ-. asi coma procurar & resgeasdn digicsl de dichay documentos, de
conformidad con asta Ly y las demas disposicicnes aplcables;

Ell, Establecer los lineamientos para brndar bas senvicios de consulta y reprografia al poblico

wiipdrie; abtervinds kb relalive a esta ley v los principsos de Eransparencia y accesa & la
imformacian, i

ElI, Las demas dispodicrnes edlablecides en esda Ley y odras desposiciones aphcables.

Loa fideicomisos v fondos plblicos que RO Cusniten Con SSCPUCIUGE oOgdmica, asl como r.f{
cualguier persona fisica gue reciba v ejera recursos pablicos, o realice atios de adtoridad L

«n ¢l Estado de 5am Luls Potosl y sus municipios, estarin chligados a cumplir con las
disposiciones de las fracoones |, VI VI 1 y € del presente articulo.

Los sujetos obligados deberdn consendar y presenaar los archivos relativos a vialaciones
prawes de derechos hurmanos, asi como respetar v garantizar el derecho de accese a los

rrisened, de conlarmidid com las dispoiatianes legales an materis de dcceso & la mformacikin

Araem 1 2w e LS s ordinevis S G0, del e po e gl 58 Seahed
Ares Coordinadora de Archive del CEFSAR
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publica y preascoion de dates personales, siempre que no havan side decdarados como
histaricas, 8m cuyo caso, su consulia sera irrestricta,

REFEREMNCIA MBLICHGRAFSCA,

iCriterics para elaborar gl Plan Anwal de Desarolio Critenca para elaborar el Plan &nual de
Besarrallo det Archireo General de la Haosdn, en s cofecoein guias @ indlrackiegs, Primera
edicdn, Méxco, 2015 ISBN Obea Completa: 978-607-95501

Ing- Ametia Cabrera
Coordinador de Archivo
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Ink}:l-l Ruldo Padilla
sefe'detisterhas de imformackn

En el Centro de Produccidn Senta Rita
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€. Ramin Téllez vital
Thutar del drgenn imderno de coniol
Em il Centig dia Prostoaisiin Sania Ria

mi &l Cantro de Prodsccion Sana Raa

Mors Los presentes firmas foemon perte imfegra ded! Plan Anua! de Archiea S0 de Cesdng g

Produccide Somtn Athy 5.4 e OV

Srvmwn b e L 18 deedds i drdin del 2204, il groges irtsrdssipdranis de sachea

Afwa Coatdinadara de Archren ded CEPSAR



