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1. MARCO DE REFERENCIA

omité Nacional para el Desarrollo Sustentable de la Cafa
zicar (CONADESUCA) es un Organismo Publico Descentralizado
personalidad juridica y patrimonio propios creado con
amento en el Articulo 9 de la Ley de Desarrollo Sustentable
a Cafla de Azucar (LDSCA), publicada en el Diario Oficial
a Federacidén el 22 de agosto del 2005.

fecha 12 de Jjulio de 2010, la Junta Directiva del
DESUCA, aprobd mediante Acuerdo 4-9EX-12/07/10 en su Novena

SesiFn Extraordinaria, el Estatuto Organico de la instituciédn,

mism

o que fue publicado en el D.O.F, con fecha 25 de agosto

del mismo afio. A la fecha, el CONADESUCA cuenta con ocho plazas
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istentes en una Direccidn General, tres direcciones de 4rea
itica Comercial, Informacién Estadistica, Proyecciones vy
nicacién, y Administracidén); cuatro subdirecciocnes, dos
ndientes de la Direccidén General que son la de Eficiencia
uctiva y la Unidad Juridica y dos mé&s dependientes de la
ccién de Politica Comercial, siendo estas la de Vinculacién
rcial vy la de Anadlisis de Mercados, Estudios vy
claciones Internacionales.

do a su reducida estructura, la institucidén ha tenido que
her en primera instancia y de manera prioritaria las
buciones que le fueron conferidas mediante la Ley de
rrollo Sustentable de la Cafia de AzUcar y su Estatuto
nico; de tal suerte que otro tipo de actividades se han
o relegadas naturalmente por falta de estructura
nistrativa.

es el caso de las actividades que derivan de las
gaciones que establece la Ley General de Archivos, la Ley
ral de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica y

su reglamento, Ley General de Transparencia y Acceso a la

Info
Arch
de

arch

rmaciédn Publica y la normativa especifica emitida por el
ivo General de la Nacidn; como es el caso de la implantaciédn
los instrumentos de control vy consulta en materia
ivistica (Cuadro de Clasificacién Archivistica, Catalogo

de Disposicidén Documental, Inventarios documentales, Guia de
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ivo documental e Inventario de Archivos clasificados como
rmacioén reservada); de igual manera, establecer un sistema
itucional de archivos fisicos y electrénicos y fortalecer
cultura archivistica en 1los servidores publicos del
DESUCA. Todo ello implicd, atender de acuerdeoc a la
dologia del Archivo General de la Nacién, 1lo concerniente
a conformacién y aprobacién del cuadro general de
ificacidén archivistica, para continuar después con el
logo de Disposicidn Documental, el inventario general y la
de Archivo Documental.

igual manera, se requiere de la elaboracién de los
edimientos de administracién de la documentacién; de los
edimientos y métodos para administrar y mejorar el
ionamiento y operacidén de los archivos; y consecuentemente
terlos a la autorizacidén del Comité de Transparencia.
ismo es necesario establecer los criterios especificos en
ria de organizacidén y conservacidn de archivos; asi como
0s expedientes que contengan informacién y documentacidn
ificada como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar
integridad; establecer vy desarrollar un programa de
citacidébn y asesoria archivistica; definir los espacios
Eos para la guarda, custodia vy conservacidén de los
ntarios documentales relativos a los archivos de tréamite,
entracién y en su caso histérico.

dicidén a lo anterior, el Plan Nacional de Desarrollo 2012-
establecidé impulsar un gobierno abierto que fomente 1la
icién de cuentas en la Administracidén Publica Federal
), Yy en materia archivistica el Consolidar los sistemas
itucionales de archivo y administracién de documentos. E1
es grande y los recursos son limitados, como ya se sefiald.
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2. JUSTIFICACION

nte los Ultimos afios se ha fortalecido en México el derecho
acceso a la informacidén publica, el Articulo 6°
titucional, la Ley General de Transparencia y Acceso a la
rmacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso
Informacién Publica, asi como la Ley General de Archivos,
las bases normativas para el cumplimiento de este derecho.
1 anterior sexenio, dentro del Plan Nacional de Desarrollo
-2018, se implementd una estrategia transversal denominada
grama para un Gobierno Cercano y Moderno” en el cual, se
uyen bases de colaboracidén e indicadores de avance en los
s relacionados con la organizacién de archivos de las
ndencias y Entidades de la Administracidén Publica Federal.

CONADESUCA busca contar con un Sistema Institucional de
ivos (SIA), para la administracién de sus archivos y llevar
bo los procesos de gestidén documental que permitan lograr
esguardo y acceso oportuno de la documentacién generada,
ribuyendo 'a transparentar la funcidén publica.

ndo como sustento lo anterior, la Direccidn General del
DESUCA instruyd llevar a cabo los trabajos relativos a la
oracidédn del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,
izadndose entre otras actividades, diversas reuniones entre
onal del CONADESUCA y personal de Archivo General de la
6n, a efecto de recibir asesoria para elaborar y obtener

autorizacién de las herramientas archivisticas
espondientes, logrédndose el Visto Bueno del Archivo General
a Nacidédn, del Cuadro General de Clasificacidén Archivistica,

mismo que se hizo del conocimiento del CONADESUCA mediante el

ofic

io DG/DSNA/1992/2015, de fecha 2 de diciembre de 2015.

Asimismo a fin de dar continuidad a las actividades y avanzar

en 1
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O0s procesos, se trabajdé en la elaboracidn del Catédlogo de
osicidén Documental (CADIDO) 2017, mismo que fue presentado
primera instancia al Comité de Transparencia de la
dinadora de Sector para su autorizacidn, presentandose
eriormente al Archivo General de la Nacidén para su revisidn
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con |oficio No. AFU/DG/2017/0072, de fecha 28 de febrero de
2017, siendo autorizado con fecha 26 de diciembre de ese mismo
afio, | mediante el dictamen de validacidédn DV/64/17.

En lo que se refiere al Catdlogo de Disposicidén Documental
(CADIDO) 2018, con fecha 27 de febrero de 2018, se sometid a
consideracién del Comité de Transparencia de la Coordinadora
de Sector para su aprobacidn, emitiéndose en la Cuarta Sesidn
Extraordinaria de fecha el 26 de febrero de 2018, el ACUERDO
CT/IV.E.24, con el cual se aprueba el citado documento.

Cumplido el requisito anterior con oficio AFU/DA/2018/0098 de
fecha 27 de febrero de ese mismo afio, se presentd a la Direccidn
General del Archivo General de la Nacidén para su revisidén y
validacidén, en cumplimiento a lo establecido en el Lineamiento
Décimo Primero de los Lineamientos para Analizar, Valorar y
Deciair el Destino Final de la Documentacidédn de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal publicados
en el D.O.F el 16 de marzo de 2016 y el Lineamiento Décimo
Séptimo Fraccién I, de los Lineamientos Generales para
Organizacién y Conservacidén de los Archivos del Poder
Ejecptivo Federal, publicados en 3 de julio de 2015. Siendo
apropado con Dictamen de Validacién DV/092/18, de fecha 18 de
octubre de 2018.

No obstante lo anterior y en cumplimiento a los articulos 23,
24 y| 25 de la Ley General de Archivos, es necesario definir el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, por esa razdn
\ atgndiendo a la capacidad de respuesta institucional, el PADA
se elabora de acuerdo a la metodologia abarcando lo siguiente:
en el Nivel Estructural iniciar <con el tema de la
infraestructura, toda vez que se carece de mobiliario adecuado
para| la guarda y custodia de los expedientes; en el Nivel
Documental, se estd trabajando en las herramientas de control
y consulta archivistica, sin embargo es necesario redoblar los
esfuerzos para su implantacidén asi como la realizacién de los
trabajos relativos a la clasificacién de expedientes con base
en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catédlogo

de Disposicidén Documental, (Valoracidén documental vy las
Transferencias Primarias); y en el Nivel Normativo definir los
criterios generales de actuacién de las unidades

administrativas.
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3. OBJETIVOS

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la
materia, ademas de integrar a la cultura organizacional
el orden, resguardo y acceso a la documentacidn generada
por el servicio publico.

Fortalecer 1la organizacién de documentacién en los
Archivos de Trémite de las unidades administrativas del
CONADESUCA.

Fomentar la organizacidén de las A&reas destinadas para
archivos de tramite de oficinas centrales en coordinacidn
con los responsables de los archivos, no obstante el poco
espacio con que se cuenta en las oficinas del CONADESUCA.

Contar con personal suficiente y capacitado y con un
perfil en administracidén documental en cada unidad
administrativa, debido a que a la fecha se cuenta con una
estructura muy reducida compuesta por 8 personas con
niveles de directores y subdirectores.

Digitalizar la informacidén de los expedientes de archivos
de tramite y concentracidn.
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4. PLANEACION

.1 Requisitos.

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la
materia, integrar a la cultura organizacional, el orden,
resqguardo y acceso a la documentacié4n generada por el
servicio publico.

Fortalecer la organizacién de documentaciédn en los
Archivos de Tramite de las unidades administrativas del
CONADESUCA.

Fomentar la organizacién de las A&reas destinadas para
archivos de tramite de oficinas centrales en coordinacidn
con los responsables de los Archivos.

Contar con personal capacitado, suficiente y con un perfil
en administracidén documental en cada Unidad
Administrativa.

Contar con el mobiliario suficiente para la guarda y
custodia de los expedientes de archivo de tramite vy
concentracidén

Optimizar el uso y aprovechamiento del espacio de las
reducidas oficinas del CONADESUCA y hacer mas eficiente
la administracién de la documentacién en la instituciédn.
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.2 Alcance

la implementacién del Programa Anual de Desarrollo
ivistico 2021, el Comité Nacional para el Desarrollo
entable de la Cafla de Azicar llevard a cabo las siguientes
vidades:

“Adecuaciones al Cuadro General de Clasificacidén
Archivistica.

Elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental 2021.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Guia de Archivo Documental 2021

Dar continuidad a la integracién de los expedientes de
archivo de trémite.

Baja documental

Tramites para la reserva de expedientes clasificados como
reservados.

Dar continuidad a la determinacién de expedientes de
archivo de concentracién.

Baja de Documentacién de comprobacién administrativa
inmediata.

Donaciones a la CONALITEG.

Programa de Capacitacién a 1los responsables de los
archivos de tramite y concentracién
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Buscar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal,
contar con el mobiliario adecuado, que permitirad la guarda
y custodia de la informacién para evitar su pérdida.

.3 Entregables

Cuadro General de Clasificacién Archivistica actualizado
de conformidad con los cambios que se den en la Ley de
Desarrollo Sustentable de la Cafla de Azucar vy en el
Estatuto Organico del CONADESUCA que amplien, modifiquen
0 sustituyan algunas funciones o actividades de la
institucién.

Catalogo de Disposicidén Documental.
Guia de Archivo Documental

Dar continuidad a la integracién de los expedientes de
archivo de trémite.

Tramites para la reserva de expedientes clasificados como
reservados.

Dar continuidad a la seleccién de expedientes de archivo
de concentracién.

Baja de expedientes que cumplan su vigencia documental

Baja de Documentacién de comprobacién administrativa
inmediata.

Donaciones a la CONALITEG.

Cursos de Capacitacidén a los Responsables de Archivo de
Tréamite de las Unidades Administrativas, en funcién del
presupuesto disponible.

Buscar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, contar

con el mobiliario adecuado, que permitird la guarda vy
custodia de la informacidén para evitar su pérdida.

10
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T
Llevar a cabo la revisidn
del marco juridico
aplicable a la
institucién (Estatuto
Orgéanico, Ley General
para el Desarrollo
Sustentable de la Cafia de
Azucar, Programa
Institucional del
CONADESUCA, Manual de
Organizacidén y
Procedimientos), para
realizar las
adecuaciones gue en su
caso procedan al Cuadro
General de Clasificacién
Archivistica.

Elaboracidn de las
fichas técnicas de
valoracién de las series
documentales comunes y/o
sustantivas que en su
caso procedan de
conformidad a las nuevas
funciones y actividades
de las &reas sustantivas
del CONADESUCA, que
amplien, modifiquen o
sustituyan algunas
funciones o actividades
de la institucién
derivadas de las
modificaciones que en su
caso se den en su marco
juridico.

'CONADESUCA

GOMIYE RXTIDMAL PARA EL DESARRGLIG
SUTTENTABLE DR LA CARA DE ATHCAR

2.~
Elaboracién
del |Catdlogo
de
Disposicidn
Documental
(CADIDO)
2021

Elaborar el Catédlogo de
Disposicién Documental
2021 de conformidad con

lo que estable el
articulo 13 de 1la Ley
General de Archivos,
atendiendo las

modificaciones que en su
caso se den en el marco
juridico del comité,
elaborar 1las fichas
técnicas de valoracidén y
su presentacién al

11
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Comité de Transparencia
de la Coordinadora de

Sector para su
aprobacidn vy su
posterior presentacidén
al Archivo General de la
Nacidén para su
validacién
3.- Elaborar la Guia de
Elaboracidn Archivo Documental de
de la Guia de | acuerdo con el articulo
Archivo 14 de la Ley General de
Documental Archivos, actualizandola
mediante la

L

I El

incorporacidén de nuevas
portadas de expedientes
de archivo de tréamite y
concentracién, tramitar

su autorizacidén \%
subirla a la pégina del
CONADESUCA y al Portal de
Transparencia.

aborar Se llevard a cabo la

el Programa elaboracidén del Programa
Anual de | Anual de Desarrollo
Desa#rollo Archivistico, en
Archivistico | cumplimiento a los
2021 Articulos 23, 24 y 25
de la Ley General de
Archivos, mediante el
desarrollo del Marco de
Referencia, la
Justificacidn, los
Objetivos, la Planeacién
(Requisitos, Alcances,
Entregables, Cronograma
de Actividades, Recursos
Humanos, y Materiales,
Tiempo de Implementacién
y Costos) tramitar su
autorizacidn y
publicarlo en el Portal
del CONADESUCA en el
plazo que estipula la Ley
General de Archivos
5.~Dar Se trabajaréa
continuidad conjuntamente con los
a la | responsables de archivo
integracidn de trémite para integrar
de los | la informacidén del afio
expedientes correspondiente, para
de archivo | elaborar los expedientes
de Tramite. de archivo de tramite.
6.-Bgja Se realizarén los
documental trédmites ante el Archivo
General de la Nacidn para
llevar a cabo la baja de

1+ CONADESUCA

COMITE NAGHIMAL PARK B, DESARRGLIN
BUSTENTASLE UE Lo Gafla DE ARBCAR
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los expedientes que han

cumplido su vigencia
docunental
7.- Se solicitaré a las
Expedientes Direcciones del
clasificados | CONADESUCA los
como expedientes que
reservados consideren deban ser
clasificados como

reservados para lo cual
deberdn anexar la prueba
del dafio y ademas la
versidén publica de cada
expediente que cuente
con documentos que no
proceda su reservacidn,
correspondientes al
segundo Semestre de 2020
Yy  primero del 2021,
elaborar la relacién por
drea responsable vy
tramitar su reserva por 5
afios a través del Comité
de transparencia de la
SADER

i

Se llevardn a cabo las

contiinuidad actividades para
a la | determinar los
determinacid | expedientes de archivo
n de | de tramite gue deban
expedientes pasar a concentracién, a
de Jarchivos | fin de resguardarlos en
de los almacenes de la
concentracio | Direccidén de  recursos
n materiales de la SADER,
para conservarlos en un
lugar con las
condiciones de higiene y
seguridad adecuadas.
9.-Bja Se darad de baja a la
Documentacié | documentacidn que no
n de | contiene valores
comprobacién | primarios
administrati (Administrativos,
va inmediata | legales, fiscales o
) contables), que se
encuentran en poder de la
Direcciones vy
Subdirecciones del
CONADSUCA mediante la
elaboracidn de la

13
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relaciédn y del acta
correspondiente con la
participacidn del
representante del Organo
Interno de Control en la
SADER

10.- Se donarad a la CONALITEG

Donaciones a | la documentacién que se

la CONALITEG | haya dado de baja en los
términos del Articulo 15
de la Ley General de
Archivos.

11.- A fin de dar cumplimiento

Capacitacidén | al articulo 99 de la Ley

a los | General de Archivos, se

responsables | solicitard al Archivo

de archivo | General de la Nacién su

de Trémite y | programa anual de

concentracid | capacitacién, se

n. analizard y se definiréan
los cursos para los
responsables de los
archivos de trémite vy

' concentracién y se

tramitardn los recursos
ante la Direccién de
Administracidén para el
pago e inscripcién, que
quedara sujeto a la
disponibilidad
presupuestal del Comité.

12. De acuerdo a la

Mobiliario y | disponibilidad

equipo presupuestal, contar con
el mobiliario adecuado,
que permitird la guarda y
custodia de la
informacidédn para evitar
su pérdida

> 4.5 Recursos

4.5.1 Recursos Humanos:

El Articulo 30 de la Ley General de Archivos establece que en cada
unidad administrativa debe existir un archivo de tramite y debe apoyar
a la Coordinacién de Archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico, sin embargo debido a la reducida estructura del
CONADESUCA no estan en posibilidad de apoyar a la Coordinacién de
Arcﬂlvos en la integracién oportuna de los documentos de Archivo de
Tramlte y Concentracidén, en la elaboracién del CADIDO, Guia de Archivo
Documental, Inventario General y Plan Anual de Desarrollo Archivistico

y de

mas actividades necesarias para el cumplimiento de la ley. Asimismo

14
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el nombramiento de la Coordinacién de Archivos recae en la Directora
de |Administracidén que tiene a su cargo muchas actividades, que le
impiden dedicar todo su tiempo a la atencidén de las funciones que
establece la Ley General de Archivos, por lo gue una persona de apoyo
atiende dichas funciones para cumplir con las obligaciones de la ley
de la materia, no obstante el reducido presupuesto de la institucidn.
No. de Personas

Coordinacidén de Axchivos 1

Direccién General 1

Direccidén de Politica Comercial

Direccién de Administracidn

Direccidén de Informatica Estadistica, 1

Proyecciones y Comunicacidén

Direccién de Eficiencia Productiva 1

Unidad Juridica 1
4.5,2 Recursos Materiales:

La reducida &rea donde se localizan las oficinas del CONADESUCA

y el

escaso presupuesto destinado para la compra de mobiliario,

ha inhibido la compra de archiveros para la guarda y custodia
de los expedientes de archivo de tramite, a fin de mitigar los
riesgos de pérdida, sin embargo se estd planteando la necesidad
de contar con este mobiliario.

6 Archiveros de 4 $13,618.40 $81,710.40
gavetas

En €
conga

4.6.

En
comg

Tiempo de implementacién

1 punto 4.4 del programa, se seflala el mes en gue se
luird el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.

1 Cronograma de actividades.

el punto 4.4 del programa, se seflalan las actividades
rometidas a realizar y los meses en que se llevaran a cabo.

15
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4.7 |[Costos.

La [Ley General de Archivos define en su Articulo 12 las
fungiones del responsable del &rea coordinadora de archivos y
en su fraccidén quinta la de establecer y desarrollar un
programa de capacitacidén para los responsables de archivos de
tramite y para la coordinacién de archivos. Se solicitara al
ArCHlVO General de la Nacidén su programa anual de capacitacién,
se definirédn 1los cursos de interés y se gestionaran los
recursos ante la Direccién de Administracién para pago de
inscripcién, que quedara sujeto a la disponibilidad
presupuestal del Comité.

L. C.“Poldres Garcia

Maturano
Directora de Administracién y Director General de|ll Comité
Coordinadora de Archivos Nacional para el Debarrollo
Sustentable de la Carfia de
Azlcar

Elabord

Licf/ﬁagd@/ﬁzzo Villegas

PrestadeT de servicios

y////ﬁ

>
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