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1.1 INTRODUCCION

Centro de produccion Santa Rita es una empresa dedicada a la produccién,
transformacién y produccién de productos agricolas y enfocados a la exportacion 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 constituyd como sociedad andnima 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 estd 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.

El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.

Fundamento legal

La Ley Federal de Archivos, en su articulo 12 refiere especificamente que el responsable del
area coordinadora de archivos tendra entre sus atribuciones elaborar, en coordinacion con
los responsables de los archivos de tramite, de concentracidén y, en su caso, histérico, entre
otros instrumentos, el catdlogo de disposicion documental, asi como los demas
instrumentos descriptivos y de control archivistico a los que se refiere dicha Ley.

El articulo 19 establece que los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de
control y consulta archivistica que propicien la organizacion, administracion, conservacién
y localizacion expedita de sus archivos. Asimismo, el articulo 23 de la Ley Federal de
Archivos establece que los servidores publicos federales que deban elaborar un acta de
entrega-recepcién al separarse de su empleo, cargo o comisidn, deberan entregar a quienes
los sustituyan en sus funciones, los archivos organizados e instrumentos de consulta y
control archivistico que se encontraban bajo su custodia. Por otra parte, el Reglamento de
la Ley Federal de Archivos establece en su articulo 10 fraccidn iv que el responsable del area
coordinadora de archivos de las dependencias y entidades, deberd proponer al Comité de
Informacién los indicadores que permitan evaluar anualmente la aplicacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como solicitar la publicacién en el portal
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de obligaciones de transparencia de su dependencia o entidad, los instrumentos de control
y consulta archivistica.

Los Lineamientos generales para la organizacién y conservaciéon de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal en el numeral cuarto fraccién iii, refiere que el responsable del area
coordinadora de archivos tendra sus funciones actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica. Asimismo, el numeral sexto establece que todo documento de archivo
generado en el desarrollo de las funciones y atribuciones de las dependencias y entidades
debera estar vinculado con las series registradas en los instrumentos de control y consulta
archivistica, lo anterior con el propdsito de garantizar el acceso y la disponibilidad de la
informacion.

Al respecto, los lineamientos citados establecen que los instrumentos de control y consulta
archivistica deberdn 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, ademds de los documentos, la portada o
guarda exterior, la cual debe incluir datos de identificacion del mismo, de acuerdo con los
instrumentos de control y consulta archivistica.

OBIJETIVOS
Objetivo general

Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o recibida
en el ejercicio de las atribuciones o funciones del centro de produccién Santa Rita, asi como
facilitar el acceso a la informacidn y la localizacidn fisica de los documentos para su eficaz
control y manejo.

Objetivos especificos

- 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 relacidén entre cada agrupacion o
serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento es de observancia general para las unidades administrativas y
operativas del Centro de Produccidn 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 aplicaran los criterios de disposicion documental establecidos en este
instrumento normativo de cumplimiento y apoyo general; atendiendo en todo momento
los principios archivisticos de: Conservacién, Procedencia, Integridad y Disponibilidad
previstos en el articulo 5 de la Ley Federal de Archivos, y de conformidad al articulo 49,
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fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en el que se establece
qgue "es responsabilidad de todo servidor publico registrar, integrar, custodiar y cuidar la
documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacidén, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos", por lo cual, como una funcién inherente en el
desarrollo cotidiano de los procesos sustantivos y operativos de las areas, y en
cumplimiento de la normatividad en materia archivistica y de responsabilidad
administrativa citada, es una obligaciéon organizar (integrar, foliar, clasificar, ordenar, describir,
inventariar, conservar), actualizar, custodiar, cuidar, dar acceso y valorar conforme a su ciclo
vital la documentacion e informacion, asi como impedir o evitar su mal uso, sustraccion,
destruccién, pérdida o traspapelado, ocultamiento, inutilizacidn, alteracidn, falsificacién o
venta a fin de evitar sanciones o penas conforme al Cédigo Penal Federal.

POLITICA DE USO

Todos los expedientes fisicos y electrénicos, resguardados en los archivos de tramite, de
concentracién y en su caso archivo histérico que se generen en el centro de produccién
santa Rita y Sucursal Villa de Arista deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con
el cuadro de clasificacién archivistica vigente, independientemente de su formato, soporte
o estructura.

DESARROLLO DEL CUADRO DE CLASIFICACION
Principios para la elaboracion del cuadro

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccion y serie como niveles basicos y
sucesivos en la elaboracidn del Cuadro general de clasificacion archivistica la metodologia se
plantea a partir de un fondo especifico y bajo los siguientes principios:

Delimitacion: 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
cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: La clasificacidon se basé en las atribuciones y funciones de la dependencia, lo
gue garantiza una clasificacidn segura y estable; permitiendo el crecimiento de sus
secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacién: se establecieron divisiones precisas y necesarias de manera que el cuadro es
flexible para ser adoptado en todos los supuestos posibles.

Proceso de elaboracion

Primera etapa
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La elaboracidon del cuadro de clasificacion archivistica, se elabord conforme al desarrollo
de las siguientes actividades técnicas:

a) ldentificaciéon de los fondos, secciones y series

La identificacidon de las categorias del referido cuadro se basé en un estudio institucional
con el propdsito de identificar las atribuciones generales y funciones especificas que, de
conformidad con las disposiciones juridicas, reglamentaciones internas, normas de
procedimiento y en general con todos los ordenamientos competenciales, que le fueron
asignados al productor de la informacidn archivistica. Para el estudio se analizaron leyes,
reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos y, en general, toda Ia
documentacidon normativa de orden juridico y administrativo que regula el funcionamiento
de nuestra dependencia; El resultado del estudio permitié la identificaciéon de las
atribuciones genéricas y las funciones comunes y sustantivas del Centro de Produccion
Santa Rita, cuyo registro sistematico se incorpora al cuadro de clasificacién en forma
estructurada

b) Jerarquizacién de las categorias de agrupacion

Una vez identificadas las atribuciones y funciones, se establecieron las relaciones ldgicas
entre las diversas categorias de agrupacién y su estructuracién dentro del cuadro,
estableciendo un orden de distribucién, de las categorias de agrupacién, en el que se
determinaron sus relaciones de pertenencia, vinculacion y subordinacién. De este modo, al
fondo documental se le asociaron Unicamente 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
especificas delegadas a cada seccidn. El resultado de esta accién de jerarquizacion
determino la estructura de los fondos, secciones y series que previamente identificados;
asimismo, se registraron en el cuadro a partir de estas relaciones ldgicas.

c) Desarrollo del esquema de codificacién

En esta actividad se establecié la asignacidon de cédigos alfanuméricos, los cuales se
asociaron a las diversas categorias del cuadro de clasificacién, para identificarlas vy
sistematizar su orden y distribucidon dentro de este, revelando sus relaciones y vinculaciones
jerdrquicas. Esta codificacion, se utilizd en el proceso clasificatorio, es decir, en la accién
practica de vincular los expedientes con las series, secciones y fondos a los que pertenecen.
Con esto se logré su plena identificacion, agrupacién y sistematizacion.

Segunda etapa

Para la instrumentacion del Cuadro general de clasificacidon archivistica se llevaron a cabo
los siguientes procesos.
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2.1 Validacion.

Una vez recopilada la informacion sobre el estudio archivistico y la identificacidon
documental en campo el coordinador de archivo realizd las siguientes acciones de
reconocimiento y aprobacion.

El presente cuadro de clasificacion basado en los principios de materia archivistica, se
sometio a la consideracion del grupo interdisciplinario de archivo para su validacion

La validacion del cuadro de clasificacidn archivistica se obtiene a partir de las revisiones vy
el seguimiento que brinda el personal de archivo del estado, realizando observaciones y
correcciones hasta que se le dé el visto bueno para su validacién.

Una vez obtenido el visto bueno por parte del archivo del estado, se procede a la obtencién
del visto bueno vy firma del titular del CEPSAR, haciéndole llegar el documento en su version
final, si el documento es aprobado sera firmado y con ello estara ya validado.

2.2 Formalizacién.
El coordinador de archivo atendera los siguientes mecanismos de implantacion y difusion
para el cuadro de clasificacion Archivistica.

e La titular del Area coordinadora de archivo designada por el titular de la
dependencia informara a todo el personal administrativo mediante memorandum
que el instrumento estd validad y por tanto debera ser utilizado.

e Se publicara en la pagina Web de la dependencia, donde se cuenta con un apartado
destinado a temas de archivos.

2.3 Supervisidon y asesoria.
Con el propédsito de garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, corregir las posibilidades desviaciones, y aclarar las dudas, la
coordinadora de Archivo Centro de Produccion Santa Rita dara seguimiento a las siguientes
acciones.
e Medicién del impacto que se tenga con su implantacién en todos los niveles de la
organizacién
e Constante actualizacion del mismo, y la correccidn de desviaciones en su uso
e Asesorar alos responsables de los Archivos de Tramites para solventar las dudas que
puedan surgir respecto al presente cuadro.
e Seguimiento a los siguientes indicadores:
I.  Expedientes tipo identificados y normalizados.
II.  Expedientes clasificados archivisticamente con caratula y etiqueta.
lll.  Expurgo y foliacién, ordenacidon documental, clasificacion de informacién
(etiqueta de leyenda).

IV. Inventarios por expediente.
V.  Expedientes actualizados del archivo de tramite.
VI.  Integracién de expedientes (y glosa de documentos).
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2.4 Capacitacion.

Se establecera un instructivo de uso y se realizard un programa de capacitacion y/o asesoria
sobre los procedimientos relacionados a la operacion del cuadro general de clasificacion

archivistica.

Instrumentos de apoyo técnico para la integracion del cuadro de clasificacion -

Instrumentos

Con el fin de componer ordenada y secuencialmente las actividades destinadas a la
construccion del sistema de clasificacidn, asi como integrar el cuadro de clasificacidn, se
generaron instrumentos técnicos para el registro, procesamiento y sistematizacién de la
informacién recabada en el proceso de identificacién de las agrupaciones documentales asi
como para el levantamiento de informacién en campo, es decir, dentro de las propias

oficinas y con los potenciales usuarios institucionales del cuadro.

ESTUDIO DE ARCHIVO EN CAMPO safta
EN EL CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE C.V. rikal<
Folio: R-02-SIA
Fecha de Registro: Hoja /[
Documentacion que genera la dependencia en cada serie para el ejercicio de sus funciones
DISTRIBUCION DEL DOCUMENTD: <)
. , Conit .
2 MNombre del documento Funcicn para o cual se generd ef documento (s Ares que cl,r;::l_unr R Ubicacian fisica
i resguords e soporte
de consuity (PSR | fisicofelectr
Ongiral énico
Mombre y firma del responsable del registro Mombre v firma de guien genera la documentacion Visto bueno del coordinador de archivos
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INSTRUCTIVO DE USO DEL CUADRO DE CLASIFICACION
Estructuracion del cuadro de clasificacion archivistica

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica es jerarquica y atiende a los
conceptos bdsicos de fondo, seccidn y serie que establece un principio de diferenciacién y
estratificacidon de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la
dependencia. De esta manera, los documentos se relnen en agrupaciones naturales, a
saber: fondo, seccidn, serie (subserie), expediente, unidad documental.

Fondo
Seccion Seccioéon Seccion
Serie
ptens Serie Serie
Subserie Subserie
Expediente Expediente
| | Expediente l :
Expediente I
Unidad
documental

Presentacion del cuadro de Clasificacion

NOTA: ESTA VERSION, CORRESPONDE A LA ACTUALIZACION DEL MES DE AGOSTO DEL EJERCICIO 2023, LA
CUAL ESTA EN PROCESO DE REVISION POR CADA UNA DE LAS AREAS 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.

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR
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FONDO:

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A DE C.V.

SERIE / NIVELES DE CLASIFICACION

SUBSERIE

Seccion 1C  LEGISLACION DESCRIPCION

Serie 1C.1 Disposiciones Legales en la Documentacién e informacion relativa a

Materia todo tipo de disposiciones (cédigos,
estudios, legislacion, lineamientos,
manuales, ordenamientos) en el ambito
normativo institucional.

Serie 1C.2 Leyes Publicaciones y modificaciones de Leyes que
incidan en las actividades y operaciones de
la Entidad

Serie 1C.3 | Cddigos Publicaciones y modificaciones de Cédigos
gue incidan en las actividades y operaciones
de la Entidad.

Serie 1C.4 | Convenios y tratados Concertaciéon de acciones que derivan en

internacionales convenios y tratados de naturaleza
internacional.

Serie 1C.5 Reglamentos Publicaciones y modificaciones de
Reglamentos que incidan en las actividades y
operaciones de la Entidad.

Serie 1C.7 | Compilaciones juridicas Conjunto de leyes en materia juridica de
indole diverso.

Serie 1C.8 Comités y subcomités de Reportes de avances, actualizaciones,

normalizacion. registro de informacion a los comités,
sesiones, actas de comité y normateca.

Serie 1C.9 | Acuerdos generales Acuerdos de cardacter general, documentos
con los cuales se contraen compromisos,
protocolizacién de actas.

Serie 1C.10 | Circulares Comunicaciones de cardacter interno que
establezcan alguna disposicion normativa.

Serie 1C.11 | Instrumentos juridicos Convenios, bases de colaboracidn, acuerdos,

consensuales (convenios, bases etc., con diversos organismos e instituciones.

de colaboracidn, acuerdos, etc.)

Seccion 2C  ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION

Serie 2C.1 Disposiciones en materia de Leyes, cddigos, normas y manuales de

asuntos juridicos

procedimientos.
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Serie 2C.2 | Actuaciones y representaciones Gestiones de los apoderados legales en

en materia legal asuntos en los que la empresa es parte.

Serie 2C.3 | Asistencia, consulta y asesorias Documentacidn asociada a orientaciones y
asesorias al personal de oficinas centrales y
centros de trabajo.

Serie 2C.4 Estudios, dictamenes e informes Informacion vinculada con estudios,
dictdmenes e informes en materia juridica.

Serie 2C.5 | Juicios contra la dependencia Documentacidn vinculada con la defensa de
los intereses de la Entidad ante autoridades
judiciales, en asuntos de cardcter laboral.

Serie 2C.6 | Juicios de la dependencia Juicios en materia juridica, penal, mercantil,
civil, fiscal, etc.

Serie 2C.7 | Amparos Documentacidn relacionada con la
interposicion de amparos contra actos de
autoridad.

Serie 2C.8 Inspeccién y designacion de Resultados de las inspecciones asi como las

Peritos designaciones de Peritos.
Serie 2C.9 Desfalcos, peculados, fraudes y Listados relacionados con los delitos que se
cohechos comentan en la entidad (informes de
consejo, despachos externos, etc.)

Serie 2C.10 | Notificaciones Informacidn relacionada con la recepcién de
toda clase de notificaciones donde la Entidad
tenga interés juridico.

Serie 2C.11 | Inconformidades y peticiones Elaboracién y presentacion de
inconformidades y peticiones ante
autoridades.

Serie 2C.12 | Delitos y faltas Documentacion relacionada con la
presentacion de denuncias ante autoridades
locales y federales, asi como informacidn
relacionada con el seguimiento de
procedimientos y procesos.

Seccién 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION | DESCRIPCION

Y PRESUPUESTACION

Serie 3C.1 | Disposiciones en materia de Reglamentos y normatividad, para la

programacion formulacion e integracidn del programa
anual de presupuesto.

Serie 3C.2 Programas y proyectos en Programa anual de presupuesto y el

materia de programacion establecimiento de politicas para su ejercicio
y control, incluidos proyectos especiales.

Serie 3C.3 Programa anual de inversiones Documentacidn relativa al andlisis y
establecimiento de programasy
cronogramas anuales de inversiones.

Serie 3C.4 | Programas operativos anuales Programa de actividades y ejercicio del
presupuesto.

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR
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Serie 3C.5 Disposiciones en materia de Estudios, proyectos, lineamientos y
organizacién disposiciones generales sobre la materia.

Serie 3C.6 Integracion y dictamen de Documentacidn relativa a la revision,
manuales de organizacion aprobacion e implantacién de manuales de

organizacion.

3C.6.1 Manual de organizacién Integra el organigrama y las descripciones de

puesto

3C.6.2 Organigramas Esquema grafico de puestos de trabajo en

orden jerarquico

3C.6.3 Perfiles de puesto Documento especifico que describe las

caracteristicas para los candidatos

Serie 3C.7 Integracion y dictamen de Implantacién de manuales, normasy
manuales, normas y lineamientos | lineamientos, de procesos y procedimientos
de procesos y procedimientos de operacién y control.

Serie 3C.8 | Acciones de modernizacion Politicas, lineamientos, estrategias y
administrativa. acciones instrumentadas para actualizar,

modernizar y eficientar los procesos
productivos y administrativos.

Serie 3C.9 | Certificacion de calidad de Documentacion relativa a todas las
procesos y servicios certificaciones y distintivos otorgados a
administrativos Centro de produccidn Santa Rita S.A de C.V.

Serie 3C.10 | Disposiciones en materia de Normatividad presupuestal y manuales que
presupuestacion se emiten con base en Leyes, Reglamentos y

acuerdos oficiales, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion y otros medios.

Serie 3C.11 | Programas y proyectos en Documentacion relacionada con los

materia de presupuestacion programas de presupuesto, su ejercicio y sus
resultados; asi como los tramites para la
ampliacion o modificaciones del
presupuesto.

Serie 3C.12 | Analisis financiero y presupuestal | Reportes periddicos y estados de cuenta

especificos sobre el ejercicio presupuestal.

Serie 3C.13 | Evaluacién y control del ejercicio | Documentacion relativa a las diversas
presupuestal instancias de control que regulan a la

Entidad; asi como la informacion sobre los
presupuestos de inversidn, de gasto
corriente, y sus modificaciones. Ejercicio del
gasto por centro de trabajo y de la Entidad.

Seccion 4C RECURSOS HUMANOS DESCRIPCION

Serie 4C.1 Disposiciones en materia de Disposiciones normativas relacionadas a los
recursos humanos Recursos Humanos

Area Coordinadora de Archivo del CEPSAR
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Serie 4C.2 Programas y proyectos en Documentos relativos a programas y
materia de recursos humanos proyectos implementados en la materia para
la planeacién, administracion y aplicacion de
los recursos asignados.
Serie 4C.3 Reclutamiento y seleccidn de Documentacion relativa a la cartera de
personal candidatos que participan en el proceso de
contratacidn de personal para la Entidad.
4C.3.1 Requisicidn de personal Formatos de solicitud de contratacion de
personal
4C.3.3 Lista de recepcién de copia del Registro de personal que recibié copia de
contrato laboral contrato laboral
4C.3.4 Lista de recepcidn y aceptacion Registro de personal que recibid reglamento
del reglamento interior de interior de trabajo.
trabajo
4C.3.5 Comunicado organizacional Publicacién oficial sobre cambio de puesto o
ingreso de personal a la dependencia
4C.4 Control de prestaciones en Documentacién relativa a las diferentes
materia econdmica prestaciones econdmicas; asi como a los
procesos de autorizacidn, registro y control
de créditos y pago de cuotas ante el
INFONAVIT. Prestamos de fondo de ahorro
4C.4.1 Recibos de Némina de pago al Documentacidn relativa a las néminas de
personal pago quincenal y semanal al personal; asi
como a la pre-nédmina, conciliaciones,
impuesto estatal.
4C.4.2 Autorizacién de ajuste o Documento de autorizaciéon sobre ajustes de
modificaciones de sueldos y sueldos y salarios.
salarios
4C.4.3 Solicitud de pago de némina Solicitud de pago al drea de contabilidad.
4C.4.4 Pre ndminas de dias y horas Documento que indica dias y horas que
labord el personal para fines de pago de
némina.
4C.4.5 Pago de operadores de Reporte de horas extras del personal que
transporte labora en operaciones de transporte de
personal de la dependencia.
4C.4.6 Reporte de bonos para grupo de Reporte de personal de actividad de
aplicaciones. aplicaciones a quien se les dard el bono de
productividad.
4C.4A.7 Reporte de horas extras Lista de personal a quien se le pagar horas
extras.
4C.4.8 Bono de productividad Lista de personal que acredita pago de bono.
4C.4.9 Compensacién de actividades Lista de personal que acredita pago de
culturales compensacion
4C.4.10 Recepcion de vale de despensa Registro de personal que recibe vale TOKA
TOKA
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4C.4.11 Reposicién de vale TOKA Registro de personal que repone vale TOKA

Serie 4C.5 Relaciones laborales (comisiones | Documentacién relativa a la relacién entre la
mixtas, Sindicato Nacional de Entidad y la representacidn sindical.
Trabajadores al Servicio del
Estado, condiciones laborales).

4C.5.1 Acuerdos generales Acuerdos establecidos con el sindicato

4C.5.2 minutas Minutas de reuniones entre el sindicato y la
dependencia

4C.5.3 oficios Oficios entre el sindicato y la dependencia

Serie 4C.6 Identificacion y acreditacion de Documentacidn relativa los procesos de
personal identificacion y acreditacién del personal en

la Entidad.

4C.6.1 Registro de expedicién y entrega | Registro de entrega fisica de gaffete al
de gafete al personal personal

4C.6.2 Expedicién de constancias y Oficios y cartas emitidos a solicitud del
credenciales personal, donde se hace constar que laboran

o laboraron para la Entidad; asi como
credenciales de identificacion de
trabajadores.

Serie 4C.7 | Capacitacion continuay Documentacidn relativa a la capacitacién
desarrollo profesional del impartida al personal de la Entidad a través
personal operativo y de areas de cursos, talleres, pldticas y conferencias;
administrativas asi como lo relacionado con las herramientas

gue permiten evaluar el desempefio
individual y colectivo del personal.

4C.7.1 Requerimiento de capacitacion Formato para solicitud de capacitacion
externa externa

4C.7.2 Lista de asistencia y aceptacién Registro de personal capacitado
de la capacitacion interna internamente en temas aplicables a su

puesto.

4C.7.3 Lista de asistencia y aceptacién Registro de personal de ingreso que se
de la capacitacién de induccidn capacita sobre induccion general a la

entidad.

Serie 4C.8 Expediente Unico de personal Documentacidn de la informacidn personal
que fue requerida para el ingreso del
trabajador a la Entidad y documentos
institucionales que relatan su estadia en la
misma desde su fecha de alta hasta el
momento actual.

4C.8.1 Contrato colectivo Documento de contrato por cada trabajador

4C.8.2 Informe médico de ingreso Documento de informe por cada trabajador

4C.8.3 Actas de nacimiento Documento de acta por cada trabajador
4C.8.4 Referencias laborales Referencias laborales segun el puesto de
trabajo
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4C.8.5 formato de no adeudo Documento de requisito para recision
laboral
4C.8.6 Curp Documento que acredita curp por cada
trabajador
4C.8.7 Comprobantes de domicilio Documento de domicilio actual por cada
trabajador
4C.8.8 Credencial Credencial por cada trabajador
4C.8.9 Credencial de los beneficiarios Credencial de beneficiarios de cada
trabajador
4C.8.10 Certificado de estudio Certificado por cada trabajador
4C.8.11 Certificados de capacitaciones Certificados de capacitaciones, cursos y
talleres recibidos por la dependencia
durante su estancia de cada trabajador
4C.8.12 Curriculum Curriculum por cada trabajador
4C.8.13 Afiliacién al Instituto Mexicano Documentacidn relativa al proceso de
del seguro social afiliacidn, baja o modificacién del salario
base de cotizacién ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social, del personal que
causa alta, baja o modificacién salarial en la
Entidad. Asi mismo incluye la
documentacion relativa al pago de las
aportaciones al Instituto derivadas del pago
de cuotas patronales.
4C.8.14 Registro federal de Documento que acredite el RFC de cada
Contribuyentes (RFC) trabajador
4C.8.15 Formato de entrevista guia Formato de entrevista para personal de
interna ingreso
4C.8.16 Actas de nacimiento hijos Actas de nacimiento de los hijos menores de
menores de 11 afios 11 afios de los trabajadores de la
dependencia.
4C.8.17 Formatos de goce de vacaciones Documento que acredite goce de vacaciones
4C.8.18 Formato de Incidencias de Formatos utilizados para el registro y control
personal de comisidon, matrimonio, defunciéon de
familiares o nacimiento de hijos, descansos y
licencias, incapacidades, de renuncia y
termino de contrato. Actas administrativas,
oficios, incidencias y documentacién relativa
a la aplicacién de medidas disciplinarias al
personal que observé conductas contrarias a
las normas y reglamentos de la Entidad.
4C.8.19 Finiquitos Documentacion relativa a la autorizacion,
calculo y registro de los pagos efectuados al
personal que se separa de la Entidad, ya sea
por rescisién de contrato, renuncia
voluntaria o liquidacion (indemnizaciones y
finiquitos).
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4C.8.20 Formato de Evaluacién del Formatos de evaluaciones a personal
personal operativo, administrativo, y gerencial que se
aplicaron durante la estancia laboral en la
dependencia.
4C.8.21 Encuesta de salida Formato de encuesta en el que el trabajador
califica su estancia en la dependencia al
término de su relacién laboral.
Seccion 5C Servicios Sociales, de Salud, DESCRIPCION
ecologia y de Seguridad e Higiene.
Serie 5C.1 Disposiciones en materia de Reglamentos y normatividad, manuales,
Servicios Sociales, de Salud, lineamientos, procedimientos relacionados
ecologia y de Seguridad e con Servicios Sociales, de Salud, Culturales y
Higiene. de Seguridad e Higiene.
5C.1.1 Matriz de manejo de residuos Catalogo de residuos generados en el cepsar
generados en el cepsar Yy SuU manejo
Serie 5C.2 Programas y proyectos en Documentos relativos a programas y
materia de Sociales, de Salud, proyectos implementados para la
ecologia y de Seguridad e administracién de los servicios Sociales, de
Higiene. Salud, Culturales y de Seguridad e Higiene.
Serie 5C.3 | Servicio social y practicas Documentacion relativa al ingreso y registro
profesionales de los estudiantes que brindan su servicio
5C.3.1 Solicitud de residencia social o realizan sus practicas profesionales
profesional y servicio social en la Entidad.
5C.3.2 Carta de aceptacién de residentes
5C.3.3 Carta de liberacion practicas y
servicio social
5C.3.4 Acta Constitutiva de proyecto
5C.3.5 Reporte de actividades para
servicio social y residencia
5C.3.6 Bitacora de registro de asistencia
para residentes
Serie 5C.4 | Servicios basicos (energia Documentacion relacionada con los tramites
eléctrica, agua, predial, etc.) de contratacién, pagos, controles y
suministro de los servicios de energia
eléctrica y contribuciones de agua y predial.
Serie 5C.5 | Servicios de Seguridad y Documentacidn relacionada con el control
Vigilancia de los servicios de seguridad y vigilancia.
5C.5.1 Reporte diario de vigilancia
5C.5.2 Registro de entrada Formatos de incidencia utilizados para
extemporanea o sin gafete reportar llegadas tarde o pérdida de gafete
del personal.
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5C.5.3 Reporte de incidente con Reportes generados durante el trayecto del
potencial de daifios menores personal y dentro de las actividades de la
empresa que no generan dafos mayores.
5C.5.4 Lista de verificacidén y control de Registro de la revisidn fisica sobre la
acceso condicidn de seguridad de las puertas de
acceso en el cepsar
5C.5.5 Formato de inspeccion de Registro de la revisidn fisica de los extintores
extintores existentes en la dependencia.
5C.5.6 Inspeccién de cajas y remolques Registros de inspeccién a los remolques de
los trailes que entran por producto
(condiciones fisicas y de seguridad)
5C.5.7 Reporte de accidente Formato en el que se informa los detalles y
condiciones de los accidente del personal.
5C.5.8 Lista de inspeccidn de seguridad e | registro generado durante la inspeccién de
higiene las condiciones generales del area de trabajo
5C.5.9 Inspeccidn de cdmaras de Reporte de condiciones fisicas, existencia,
seguridad ubicacién y funcionamiento de las cdmaras
de seguridad instaladas
5C.5.10 Hallazgos de seguridad higieney | Formato utilizado para describir las
medio ambiente caracteristicas de los hallazgos y darle
seguimiento.
5C.5.11 Identificacion de hallazgos formato utilizado para enlistar el acumulado
de hallazgos en recorridos de vigilancia
5C.5.12 Revisién equipo fijo contra formato utilizado en la verificacidn fisica y el
incendios funcionamiento del sistema de incendio
5C.5.13 Inspeccién de equipo de Registro de verificacién sobre las
proteccion personal y condiciones de seguridad de equipoy
herramienta de trabajo herramienta en las areas.
5C.5.14 Revision y condiciones de cercado | Registro de verificacion fisica de las
condiciones de seguridad de los cercados
perimetrales.
5C.5.15 Revision de detectores de humo Formato utilizado para registrar las
condiciones fisicas, de limpieza y
funcionamiento de los detectores de humo
instalados en la empresa
5C.5.16 Revision de estaciones manuales | Formato utilizado para registrar las
y alarmas condiciones de limpieza, fisicas y
funcionamiento de las alarmas instaladas en
el sistema de incendios.
5C.5.17 Analisis de condiciones por Registro de andlisis de riesgo operacional
puestos de trabajo
5C.5.18 Control de transportistas Registro de datos personales de los
transportistas que ingresan por producto.
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5C.5.19 Control de herramientas y Registro de herramientas y equipos menores
equipos menores gue ingresan a la dependencia para servicios
de mantenimiento u obra.
5C.5.20 Control de accesos de vehiculos Formato en el que se registra la entrada de
vehiculos
5C.5.21 Control de tarjetones de acceso Formato utilizado para el registro de
tarjetones que identifican el ingreso de
vehiculos.
5C.5.22 Control de llaves en consigna Registro de personas que hacen uso de las
llaves de los diferentes edificios y areas de la
empresa
5C.5.23 Control de alcoholimetro Registro de personal a quien se le aplica
alcoholimetro al ingreso a la jornada de
trabajo
5C.5.24 Andlisis de Tarea segura ATS para | Registro de verificacion sobre las
trabajos en altura condiciones de seguridad para trabajos en
altura.
5C.5.25 Etiqueta de identificacion de Formato de entrega recepcién de residuos
residuos peligrosos peligrosos
5C.5.26 Liberacion o rechazo de equipo Documento en el que se registra la
validacién de herramientas de trabajo y
equipo de seguridad
5C.5.27 Entrega de EPP resguardo Registro de entrega del equipo de proteccion
a las dreas
Serie 5C.7 | Servicios médicos Documentacidn relacionada con los servicios
de atencidon médica, programas y proyectos
de salud de los trabajadores.
5C.7.1 Registro y administracion de Documentacidn relacionada con tramites y
pacientes asuntos médicos del personal
5C.7.2 Bitacora de atencion médica Registro de atenciones médicas que se
realizan diariamente al personal.
5C.7.3 Pase para atencidn médica Formato de validacidn por parte de las areas
para enviar al personal a recibir atencion
médica.
5C.7.4 Informe de examen médico Informe confidencial sobre las condiciones
de salud de los candidatos en proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.
Serie 5C.8 Expediente clinico Documentacidn confidencial relacionada con
5C.8.1 Nota de riesgo de trabajo la salud del trabajador de la dependencia.
5C.8.2 Nota médica
5C.8.3 Carta de consentimiento médico
5C.8.4 Examenes de reingreso
5C.8.5 Laboratorios clinicos
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5C.8.6 Estudios médicos
Serie 5C.9 Servicios de limpieza, Documentacion relacionada con el control
desinfeccidn e higiene en dreas de los servicios de limpieza e higiene.
de trabajo.
5C.9.1 Registros de actividades de Documento que registra las labores de
limpieza en dreas operativas limpieza y desinfeccién en médulos de
servicio en invernaderos y en el area de
empaque.
5C.9.2 Registros de actividades de Documento que registra las labores de
limpieza en oficinas y areas limpieza y desinfeccién en médulos de
comunes servicio en invernaderos y en el area de
empagque.
5C.9.3 Registros de desinfeccion agua Documento en el que se registra la evidencia
para uso humano y riego de de la desinfeccién de agua en silos, tanques
cultivo y contenedores que se encuentran en las
diferentes dreas.
5C.9.4 Reporte de limpieza en tanques Documento que registra la evidencia de
de diésel limpieza en el drea
5C.9.5 Registros de recoleccion de Documento que registra la cantidad y tipo de
residuos sélidos urbanos y basura | sélidos urbanos y basura que se recolectan
vegetal de la panta cada dia como resultado de las operaciones
de cultivo
5C.9.6 Registros de Mantenimiento y Documento en el que se registra las labores
limpieza de cercos perimetrales de limpieza y mantenimiento programada o
reportada.
5C.9.7 Lavado de uniformes de personal | Documento que registra la actividad de
operativo lavado de los uniformes utilizados al ingreso
del invernadero
5C.9.8 Entrega-recepcion de uniformes Documento que registra la entrega de
de personal operativo uniformes lavados a las areas de cultivo.
Serie 5C.10 | Control de Parque vehicular Informacidn referente a los movimientos,
controles y servicios de mantenimiento de
las unidades que integran el parque
vehicular.
5C.10.1 Factura de vehiculos Factura original de vehiculos adquiridos por
la dependencia
5C.10.2 Pagos de tenencia Recibos y tramites de tenencia vehicular
5C.10.3 Mantenimiento a vehiculos Registro de mantenimiento a vehiculos
Serie 5C.11 | Control de combustible Informacidn vinculada con la adquisicion,
suministro y control de las dotaciones de
vales de combustible entregados a los
usuarios.
5C.11.1 Vales de gasolina Control de las dotaciones de vales de

combustible entregados a los usuarios.

Seccidn 6C Servicios de informaticay
comunicaciones

DESCRIPCION
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Serie 6C.1 Programas y proyectos en Documentacidn general relacionada con el
materia de informatica. PDI Plan de Desarrollo Informatico
Serie 6C.3 Desarrollo e infraestructura del Documentacidn referente a la pagina de
portal de Internet de la Entidad Internet de Centro de Produccién Santa Rita
6C.3.1 Pagina web Institucional e S.AdeS.V., asi como a su contenido y
Intranet actualizaciones.
Serie 6C.4 | Seguridad informatica Documentacidn técnica de la seguridad
6C.4.1 Seguridad de la red inaldmbrica institucional, asi como Bitacoras,
6C.4.2 Seguridad fisica y légica procedimientos de respaldos.
6C.4.3 Respaldo y recuperacidon de los
Sistemas de Informacién
6C.4.4 Respaldo de base de datos y
servidores
Serie 6C.5 Desarrollo y mantenimiento de Documentacidn relativa al desarrollo de
sistemas Internos Institucionales | sistemas informdticos y mantenimiento a
sistemas de terceros
Serie 6C.6 Productos para la divulgacién de | Documentacion técnica y manuales de
servicios usuarios de los productos disponibles en la
Entidad (medios, manuales de sistemas,
licencias, etc.).
Serie 6C.7 | Servicios y productos en Internet | Documentacion técnico-administrativa y
e intranet bitdcoras de control de los servicios y
productos disponibles, Solicitudes internas
de servicio.
Seccion 7C RECURSOS FINANCIEROS DESCRIPCION
Serie 7C.1 Disposiciones en materia de Legislacidn, reglamentos, lineamientos,
recursos financieros y normas y disposiciones de caracter general,
contabilidad Gubernamental. en materia de recursos financieros y
contabilidad, asi como las definiciones por
parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, para realizar el presupuesto de cada
ejercicio.
Serie 7C.2 Programas y proyectos en Documentacidn relacionada con la
materia de recursos financierosy | autorizacidn presupuestal por programasy
contabilidad gubernamental proyectos.
Serie 7C.3 Gastos o egresos por partida Comparativos de gastos reales contra
presupuestal presupuestos.
Serie 7C.4 | Ingresos Informacidn derivada de la venta 'y
exportacion de Tomates.
Serie 7C.5 Libros contables Informacidn de la situacién financiera.
Serie 7C.6 Registros contables Registro de las operaciones que realiza la
Entidad; Cuentas por cobrar y cuentas por
pagar.
Serie 7C.7 | Créditos concedidos Informacidn relacionada con los créditos que
otorga y/o recibe la Entidad.
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Serie 7C.8 | Cuentas por liquidar certificadas Documento presupuestario mediante el cual
las dependencias realizan el pago y registro
de las operaciones presupuestarias con
cargo al Presupuesto de Egresos de la
Federacién para la adquisicion de bienes
muebles, inmuebles e intangibles asi como
para el pago de inversidn publica.

Serie 7C.9 | Transferencias de presupuesto Transferencia de recursos fiscales a las
cuentas bancarias de la Entidad.

Serie 7C.10 | Ampliaciones del presupuesto Solicitud y tramite ante las dependencias
correspondientes, para la ampliacion de los
recursos.

Serie 7C.11 | Registro y control de pdlizas de Control de las operaciones de salidas de los

egresos pagos por los bienes y servicios.

Serie 7C.12 | Registro y control de pdlizas de Ingresos a cuentas bancarias.

ingresos

Serie 7C.13 | Pdlizas de diario Control de operaciones contables que realiza
la entidad.

Serie 7C.14 | Garantias, fianzas y depdsitos Documentos que amparan las fianzas y
documentacién en depdsito.

Serie 7C.15 | Control de cheques Control administrativo de cuentas de
cheques.

Serie 7C.16 | Conciliaciones Conciliacion de saldos entre libros de la
Entidad contra los estados de cuentas
bancarios.

Serie 7C.17 | Estados financieros Documentacion que refleja la informacion
financiera de la Entidad; Balances
financieros, costos, inventarios, etc.

Serie 7C.18 | Auxiliares de cuentas Informacidn de los saldos de las cuentas de
la Entidad.

Serie 7C.19 | Estado del ejercicio del Informes y reportes periddicos sobre el

presupuesto estado que guarda el ejercicio del
presupuesto.

Serie 7C.20 | Fondo rotatorio Recursos monetarios en efectivo (fondos
revolventes), que son asignados a Unidades
Administrativas, para realizar gastos
menores emergentes.

Serie 7C.21 | Pago de derechos Control de los impuestos y obligaciones de la

Entidad.

8C RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION

Serie 8C.1

Programas y proyectos en
materia de Recursos Materiales,
Obra Publica, Conservacién y
Mantenimiento.

Informacidn inherente a programas,
proyectos relacionados con los recursos
materiales, obra publica y mantenimiento.
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Serie 8C.2 | Comités y Subcomités de Documentacidn que se genera en las
adquisiciones, arrendamientos y sesiones de dicho comité.
servicios

8C.2.1 Comité de enajenacién de bienes | Documentacidn que se genera en las
muebles e inmuebles sesiones de dicho comité.

8C.2.2 Comité de obra publica Documentacién que se genera en las

sesiones de dicho comité

Serie 8C.3 Contratacién de Obras, servicios, | Documentacién relacionada con
adquisiciones y arrendamientos contrataciones , arrendamientos,
adquisiciones de productos y servicios

8C.3.1 Licitaciones Publicas Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por
Licitacién Publica.

8C.3.2 Invitacion Restringida Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por
invitacion restringida

8C.3.3 Adjudicacién directa Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio por
Adjudicacidn directa.

8C.3.4 Control de contratos de Contratos de adquisiciones celebrados con la

adquisiciones dependencia
8C.3.5 Seguros y fianzas Informacidn inherente a los contratos y

podlizas de aseguramiento de bienes
patrimoniales y no patrimoniales que
dispone la Entidad; asi como lo inherente a
los diferentes seguros que la entidad tiene
contratados en favor de sus empleados
(gastos médicos mayores, vehiculos, etc.).

8C.3.6 Suspension, Rescisién, Documentacidn relativa a suspension,
Terminacion de Obra Publica rescision, terminacién de obra publica.
8C.3.7 Registro de proveedoresy Documentos de proveedores que se dan de
contratistas alta ante la Entidad.
8C.3.8 Requisiciones de compra Formato de requisicién de compra de
materiales, insumos y servicios.
8C.3.9 Ordenes de compra Formato de orden de compra en base a la
requisicion.
8C.3.10 Sanciones, inconformidades y Informacidn de las sanciones aplicadas,
conciliaciones derivados de inconformidades presentadas y
contratos conciliaciones que se derivan de la operacion

de los contratos celebrados con terceros.

8C.4 Recepcion de materiales y/o Informacidn generada de actividades que
productos avala y garantiza el control total y efectivo
sobre la recepcion de materiales y/o
productos.
8C.4.1 Rastreabilidad y trazabilidad del Documentacion de identificacidn, ubicacién
producto y condiciones del producto para la

rastreabilidad.
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8C.4.2 Recepcidon de insumos para su
trazabilidad en fitosanitarios

8C.4.3 Recepcidon de insumos para su Informacidn generada de actividades que
trazabilidad en fertilizantes avala y garantiza el control total y efectivo

sobre la recepcién de fertilizantes.

8C.4.4 Recepcién de insumos para su
trazabilidad en plaguicidas

8C.4.5 Recepcion de tarima chep

8C.4.6 Recepcion de Gas LP Informacidn generada de actividades que

avala y garantiza el control total y efectivo
sobre la recepcion de Gas LP.

8C.4.7 Recepcién de tabla de roca y fibra | Informacion generada de actividades que
de coco avala y garantiza el control total y efectivo

sobre la recepcién de tabla de roca y fibra de
coco.

8C.4.8 Recepcién de acidos Informacidn generada de actividades que

avala y garantiza el efectivo manejo de
recepcién de acidos.

8C.4.9 Recepcién de diésel Informacidn generada de actividades que

avala y garantiza el control total y efectivo
sobre la recepcidn de diésel.

Serie 8C.5 | Almacenamiento, control y Sistema de base de datos para el control
distribucion de insumos y fisico y contable de existencias por entradas
materiales y salidas de los almacenes y distribucion de

bienes muebles y otros activos. Informacién
generada de actividades que avalay
garantiza el control total y efectivo sobre la
recepcion de materiales y/o productos.

8C.5.1 Devolucion de materiales documentacion que avala las devoluciones
de material por el almacén general

8C.5.2 Control de calidad de bienes e Reportes de control de calidad de bienes e
insumos insumos adquiridos.

8C.5.3 Levantamiento de inventario Registro de Inventario de materiales y

productos en almacén

Serie 8C.6 | Salida de materiales y/o Informacién generada de actividades que
productos consumo avala y garantiza el control total y efectivo

sobre la salida de materiales y/o productos.

8C.6.1 Levantamiento de inventario Registro de Inventario de materiales y

productos en almacén

8C.6.2 Salida por venta de bienes de Documentacidn comprobatoria que se
desecho deriva de la venta de bienes muebles de

desecho que se generan de la empresa para
la autorizacion de salida.
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8C.6.3 Salida por devolucidén de bienes Documentacién comprobatoria parala
en Comodato autorizacién de salida por devolucidn de
bienes en comodato.

8C.6.4 Salida por donacion de hortalizas | Documentacién comprobatoria para la

y otros bienes materiales de autorizacién de salida por donacién de
desecho hortalizas y otros bienes materiales de
desecho.

8C.6.5 Salida por préstamo de bienes Documentacién comprobatoria para la

materiales autorizacion de salida por préstamo de
bienes materiales.

8C.6.6 Salida de bienes para reparacion Documentacidn comprobatoria parala

o mantenimiento externo autorizaciéon de salida de bienes para
reparacidon o mantenimiento externo.
8C.6.7 Envio de materiales y/o equipo a | Documentacién comprobatoria para la
sucursal autorizacién de salida para envio de
materiales y/o equipo a sucursal.

8C.6.8 Levantamiento de inventario Documentacidn generada del control del
proceso de conteo e inventario fisico y
determinacion de respectivos indicadores.

Serie 8C.7 | Administracion y control de Documentacidn inherente al registro,

bienes muebles e inmuebles control, disposicién final y baja de los
activos, y bienes inmuebles relacionados con
la dependencia

8C.7.1 Registro de ingreso y/o baja de Documentacién generada en almacén

maquinaria y equipo general y cualquier drea, para dar de baja o
ingresar cualquier tipo de maquinaria 'y
equipo.

8C.7.2 Inventario fisico de bienes Documentacidn generada del control del

muebles proceso de conteo e inventario fisico.
8C.7.3 Inventario fisico de bienes Documentacidn inherente al registro,
inmuebles control, disposicion final y baja de los

activos.

9C CONTROLY AUDITORIA DESCRIPCION

Serie 9C.1 Disposiciones en materia de Legislacidn, reglamentos y lineamientos

control y auditoria sobre la materia.

Serie 9C.2 Programas y proyectos en Programas de auditorias y control de

materia de control y auditoria gestion.

Serie 9C.3 | Auditoria Documentacidn relativa al seguimiento de
informes y controles de las auditorias
realizadas en la entidad.

Serie 9C.4 | Revisidn de rubros especificos Informacidn inherente a las auditorias
programadas.

Serie 9C.5 | Seguimiento a la aplicacién en Seguimiento de auditorias realizadas.

medidas o recomendaciones
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Serie 9C.6 Participacidon en comités Documentacidn derivada de los diversos
comités.
Serie 9C.7 Requerimientos de informacidon a | Documentacidn solicitada en relacidn a
Dependencias y Entidades auditorias realizadas.
Serie 9C.8 | Quejasy denuncias de Expedientes relativos a investigacién de
actividades publicas conductas irregulares cometidas

presuntamente por servidores publicos.

Serie 9C.9 Responsabilidades Expedientes de procedimientos
administrativos de responsabilidades y los
informes de presuntas responsabilidades.

Serie 9C.10 | Inconformidades Documentos que se generan derivado de
inconformidades o quejas ante el Organo
Interno de Control, los servicios que brinda
la Entidad, asi como cualquier inconformidad
en general.

Serie 9C.11 | Declaraciones patrimoniales Documentacion relativa a la presentacion de
la declaracidn patrimonial de los servidores
publicos de mandos medios y superiores y
otros obligados a realizar dicho tramite.

Serie 9C.12 | Entrega-recepcion Acta entrega-recepcion de los asuntos a
cargo, a la siguiente administracién, a fin de
aportarle informacidn estratégica sobre los
resultados y logros alcanzados por la
entidad, asi como las acciones, actividades y
asuntos pendientes o en proceso de
atencion al cierre de la gestion.

10C PLANEACION, INFORMACION, DESCRIPCION
EVALUACION Y POLITICAS

Serie 10C.1 | Programas a mediano plazo Documentos con los programas a mediano
plazo.
Serie 10C.2 | Sistemas de informacion Documentos relacionados con todo tipo de
estadistica de la dependencia. estadisticas, resultados en la Entidad

(adquisiciones, calidad, produccion, etc.).

Serie 10C.3 | Comité de control de desarrollo Minutas - Oficios Convocatorias -
interno Dictdmenes.
Serie 10C.4 | Informe de labores Integracién de informes y evidencias de la

gestién y del estado que guarda el Centro de
Produccion Santa Rita, S.Ade S.V. en el
desarrollo de sus funciones para respaldar
con evidencia el Informe de Labores.

Serie 10C.5 | Indicadores (de desempeifio, Documentacidn referente a los diversos
calidad y productividad) indicadores generados en la entidad.
10C.14.1 Minutas de Indicadores Minuta semanal de indicadores.
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11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA DESCRIPCION

INFORMACION

Serie Disposiciones en materia de Legislacidn, reglamentos y lineamientos, en

11.C.1 acceso a la informaciény materia de acceso a la informacién y

proteccion de datos proteccion de datos.
Serie Programas y proyectos en Documentos, informes y carpetas del
11.C.2 materia de transparencia y Programa Nacional de Rendicidn de Cuentas,
combate a la corrupcion Transparencia y Combate a la Corrupcion.

Serie Unidades de enlace Informes remitidos a instancias externas por

11.C.3 la Unidad de Enlace. Documentos
relacionados con el seguimiento a las
acciones de mejora, derivados de las
revisiones de control que realice el Organo
Interno de Control. Documentos generados
por la Unidad de Enlace y los Mddulos de
Informacidn en el cumplimiento de sus
funciones.

Serie Comité de transparencia Sesiones ordinarias y extraordinarias del

11.C.4 Comité de Transparencia (érgano colegiado
integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de
acceso a la informacién; confirmar. modificar
o revocar la clasificacién de la informacién y
declaracion de inexistencia o de
incompetencia realicen los titulares de las
areas administrativas.

Serie Solicitudes de acceso a la Documentacidn generada por la Unidad de

11.C.5 informacion Enlace y las Unidades Administrativas de la
Entidad, para la atencidn de solicitudes de
Acceso a la Informacion.

Serie Portal de transparencia Documentacidn generada con motivo de la

11.C.6 actualizacién de la informacién publicada en
la aplicacién informatica denominada
"Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia"(SIPOT).

Serie Clasificacién de informacion Informacidn cuya difusién pueda

11.C.7 reservada comprometer, menoscabar la conduccion de
las negociaciones, o danar la estabilidad
financiera y poner en riesgo la vida,
seguridad o salud de cualquier persona.

Serie Clasificacién de informacion Informacidn proporcionada por particulares

11.C.8 confidencial a la Entidad de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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Serie Sistemas de datos personales El conjunto ordenado de datos personales

11.C9 gue estén en posesidon de un sujeto
obligado.

Serie Instituto Federal de Acceso a la Control y gestién de informacién y acciones

11.C.10 Informacién. implementadas para el cumplimiento de

normas y tramites ante la Institucidn.

Seccion 12 C

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Serie 12C.1 | Disposiciones en materia de Normas, reglamentos, politicas, leyes,

archivo manuales, procedimientos, controles,
circulares y acuerdos internos en materia de
regulacidn de procesos archivisticos.

12C.1.1 LFA SLP ley federal de Archivo

12C.1.2 LGA ley General de Archivo

12C.1.3 Manual de procedimientos de Manual de procesos de archivo
archivo

Serie 12C.2 | Programas y Proyectos en Informacidn inherente a los programas en
materia de archivo materia de informacién archivo.

12C.2.1 Programa anual de archivo Programa anual de archivo

12C.2.2 Informe anual de cumplimiento Informe anual de cumplimiento

12C.2.3 Informe mensual del programa Informe mensual del programa anual
anual

12C.24 Minutas de reuniones de trabajo | Minutas de reuniones de trabajo

12C.2.5 Listas de asistencia a reuniones Listas de asistencia a reuniones

12C.2.6 Programas de capacitacion Programas de capacitacion

12C.2.7 Lista de asistencia a Lista de asistencia a capacitaciones
capacitaciones

12C.2.8 oficios externos de entrada y oficios externos de entrada y salida
salida

12C.2.9 Memorandum de entrada y salida | Memordndum de entrada y salida

Serie 12C.3 | Grupo interdisciplinario de Documentacion referente a los temas
Archivo. abordados en las sesiones del comité.

12C.3.1 Actas de sesion del grupo Actas de sesion del grupo

12C.3.2 Actas de baja documental Actas de baja documental

12C.3.3 Actas de Transferencia primaria Actas de Transferencia primaria

12C.3.4 Actas de baja secundaria Actas de baja secundaria

12C.3.5 Reglas de operacién del grupo Reglas de operacidn del grupo

12C.3.6 Listas de asistencia a sesiones Listas de asistencia a sesiones

12C.3.7 Calendario anual de sesiones. Calendario anual de sesiones.

Serie 12C.4 | Instrumentos de control y Concentracion de manuales, inventario,

servicios Archivisticos

catdlogos, bases de datos para disposicion
de consulta archivistica e informacién de
métodos y herramientas en proceso.
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12C.4.1 Cuadro de clasificacion Cuadro de clasificacion archivistica
archivistica

12C.4.2 Catdlogo de disposicion Catdlogo de disposicion documental
documental

12C.4.3 Guia simple de archivo Guia simple de archivo

12C.4.4 Inventario de archivo en tramite. | Inventario de archivo en tramite.

12C.4.5 Inventario de archivo en Inventario de archivo en concentracion
concentracion

12C.4.6 Inventario de archivo Historico. Inventario de archivo Histérico.

12C.4.7 Inventario de baja documental. Inventario de baja documental.

12C.4.8 Registro de préstamos, busqueda | Registro de préstamos, busqueda y consulta
y consulta

12C.4.9 Calendario de transferencias Calendario de transferencias

Seccion 1S MANEJO INTEGRAL DE CULTIVOS

DESCRIPCION

Serie 1S.1 Programas y proyectos del cultivo | Programaciones de actividades y proyectos
1S.1.1 Programacion de insumos, Programa de consumo por fecha
materiales y empaque
1S.1.2 Programa de auditoria en materia | Programa de auditorias internas
de calidad e inocuidad
15.1.3 Programa de calibracion de Programa de calibracién interna de equipos
instrumentos de medicidon e instrumentos de medicidn.
15.1.4 Programa de analisis de Programa para efectuar andlisis de
laboratorio laboratorio a elementos de procesos
productivos.
Serie 1S.2 Disposiciones en materia de Reglamentos, politicas instructivos,
cultivos manuales
Serie 1S.3 Control de plagas 'y Informacidn generada de la identificaciony
enfermedades en monitoreo de plagas y enfermedades en los
cultivo(fitosanidad) cultivos.
1S.3.1 Aplicaciones fitosanitarias Informacidn registrada de actividades de
aplicacion para erradicacion y prevencidn de
plagas y enfermedades.
15.3.3 Monitoreo de planta cultivada Registros de informacién sobre la
supervision del cultivo
1S.3.4 Chek list de materiales de Registro de verificacién de la disponibilidad