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I MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional, para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion, y en su caso, historico.

El PADA contempla varias actividades relacionadas con la implementacién de las
normas archivisticas, asi como la adopcion de buenas practicas siempre en apego
a la normatividad en materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar
adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la Comision Estatal
Forestal.

Es asi que el PADA, se convierte en la herramienta para guiar y dar seguimiento a
la gestion administrativa de los archivos de la Comision Estatal Forestal, a través de
la determinacidn de acciones concretas, procedimientos y actividades que de forma
integral permiten el logro de los objetivos del PADA.

De conformidad con los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 15 de junio de 2018, y a los
articulos 4 fraccion XLVI,19, 20, 21, 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el
Estado de Oaxaca, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca, de fecha 15 de febrero de 2020; en cumplimiento a dicha ley, se realizé la
instalacion del Sistema Institucional de Archivos los cuales contribuiran a realizar
una adecuada organizacion de la documentacion de la Comision Estatal Forestal,
asi como garantizar respuestas prontas y expeditas a las solicitudes de acceso a la
informacion y un transparente, oportuno y homogéneo proceso de rendicion de
cuentas.

La Comision Estatal Forestal cuenta con Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, principalmente el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
validado por el Archivo General del Estado de Oaxaca, el cual en su conjunto
coadyuva al manejo y control de los documentos en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, en sus etapas activa y semiactiva.
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Il. JUSTIFICACION.

Para poder desarrollar un modelo de gestibn documental introducido en el
Sistema Institucional de archivos, es necesario implementar estrategias que
aseguren la aplicaciéon y homologacion de los procesos técnico-archivisticos, asi
como la coordinacion y comunicacion con los responsables de los archivos de
tramite y concentracion, desde la produccion de un documento en un archivo de
tramite, pasando por su conservacidn precautoria en un archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en un archivo historico. Asi
como tener comunicacion con los representantes del Grupo Interdisciplinario
propiciara un trabajo en conjunto e integral, a nivel institucional para el
cumplimiento del PADA 2025.

Contar con un programa que conlleve la modernizacion y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos de la Comision Estatal Forestal,
genera los siguientes beneficios:

* Facilita la gestion administrativa.

* Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, facilitando
la transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias;

* Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion;

* Coadyuva a la proteccion de datos personales;

* Fomenta las actividades para integrar los documentos de archivo en
expedientes:

* Facilita la toma de decisiones;

* Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacion innecesaria de
documentos:

* Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como
historicos:

* Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad
gubernamental.

Correo: unidadadministrativa.coesfo@oaxaca.gob.mx
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lll. OBJETIVO GENERAL.

Instituir el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en la Comision Estatal
Forestal, con el fin de optimizar los procesos de organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico, que permitan
contar con archivos actualizados que garanticen el acceso a la informacion, la
transparencia y la rendicion de cuentas. Asi como la concientizacion del personal
en materia archivistica.
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IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Optimizar la gestion documental de la Comisién Estatal Forestal, mediante
capacitaciones y asesorias al personal que produce documentos de archivo.

Cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley General de Archivos y
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, en los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos, y Acuerdos Generales de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en las mejores practicas
archivisticas, que aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos
dentro de la Comisién Estatal Forestal.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, para garantizar
la rendicion de cuentas y la transparencia, y asi conformar la memoria
documental de estan Comision.

Coadyuvar en la descripcién de los procesos sustantivos y la administracion
de los documentos producidos por cada area administrativa y sustantiva, los
cuales dan evidencia del ejercicio de las atribuciones, funciones, actividades
0 procesos.

Realizar actividades en materia archivistica al interior de la Comisién Estatal
Forestal, controlar y mantener estandarizada la integracion de expedientes
en los archivos de tramite.

Correo: unidadadministrativa.coesfo@oaxaca.gob.mx
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ESTRATEGIAS.

Sistematizar los procedimientos de valoracion realacionados con la
conservacion, transferencia primaria y baja documental de expedientes.

Identificar los expedientes que han cumplido con su plazo de resguardo.

Actualizar, publicar y difundir los instrumentos de control y de consulta
archivistica.

Ejecutar y supervisar las transferencias de expedientes al archivo de
concentracion.

Organizar y solicitar capacitaciones, asesorias y talleres, al Archivo General
del Estado de Oaxaca, con el fin de reforzar los conocimientos en materia
archivistica.

Desarrollar oportuna y adecuadamente los procedimientos de organizacion,
conservacion, administracion y preservacion de los expedientes.
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VI. PLANEACION.

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos se encuentre encaminado a
la mejora continua, mediante actividades y acciones planeadas y programadas para
que toda la documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente en toda su
gestion durante su ciclo de vida.

El area Coordinadora de Archivos, contara con la participacion de los responsables
de los archivos de tramite y de concentracion, asi como de los responsables del
Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de la Comision Estatal
Forestal, para llevar a cabo la planificacion de las acciones, estrategias y actividades
de una manera consensuada, para el logro de los objetivos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.
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VIl. MATRIZ DE ALCANCE.
MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD UNIDAD RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIONES
RESPONSABLE HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS
Area Coordinadora Material de | De acuerdo a la | - Circular La gestoria estara
1 Sesiones 16 Oficina disponibilidad del | - Actas a cargo del
Ordinarias del SIA. | Archivos/Integrantes | Personas Equipo de | Presupuesto - Listas de Coordinador de
del SIA. Cémputo asignado a la | asistencia Archivos.
Cafon COESFO en 2025. | - Fotos
- Circular.
‘ . Material de | De acuerdo a la | - Convocatoriaala , ]
Area Coordinadora .. . et La gestoria estara
. Oficina disponibilidad del | SHTF a las
2 | Reuniones de 18 i . a cargo del
Trabajo del GI. Archivos/Integrantes Personas E‘?“'po de Prfesupuesto reun|<.3nes de Coordinador de
Computo asignado a la | trabajo. )
delSle Cafion COESFO en 2025. | - Actas Archivos.
- Fotos
-Oficios al AGEO
Area Coordinadora Material de | De acuerdo a la | solicitando La gestoria estara
3 | Capacitaciones 20 Oficina disponibilidad del | Capacitacién. a cargo del
Archivisticas Archivos/Integrantes Personas Equipo de | Presupuesto -Circulares Coordinador de
del SIA. Cémputo asignado a la | -Registro Archivos.
Mobiliario COESFO en 2025. | Fotogréfico
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MATRIZ DE ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE | RECURSOS RECURSOS RECURSOS ENTREGABLES OBSERVACIO
HUMANOS MATERIALES FINANCIEROS NES
NIVEL DOCUMENTAL
-Solicitud de
Validacion

- Acta de la Sesion en

La gestoria

Actualizaciéon de los Area. Coordipadagas” de Material de | De acuerdo a la | donde se aprueba estara a
4 Instrumentos de Archivos/ Integrantes del 1 Oficina disponibilidad del | los instrumentos. cargo del
Control y Consulta SIA/Integrantes del GI. Personas Equipo iy ‘Memorandum para | Coordinador
Archivistica Cémputo asignado a la | su difusién en las | de Archivos.
Internet COESFO en 2025. | dreas del CGCA vy
CADIDO.
Material de - Circular
Titulares de las dareas, Oficina De acuerdo a la | -Calendario de La gestoria
5 Transferencias Responsables de los 18 Equipo de | disponibilidad del | Transferencias estara a
Primarias Archivo de Tramite y | Personas Cémputo Presupuesto Primarias. cargo del
Archivo de Concentracidn Cajas AM30 o | asignado a la | -Solicitud de Coordinador
AG12, Hilo de | COESFO en 2025. Validacién de Archivos.
Algodon. - Inventario
- CADIDO
Titular de la COESFO/Area - Circular
Coordinadora de De acuerdo a la | -Solicitud de
6 | Procedimiento de | Archivos/Responsable de 14 Material de | disponibilidad del | Validaciéon de la|La gestoria
Baja  Documental | Concentracion/Responsa Personas Oficina Presupuesto Baja. estard a
ante el AGEO ble,s .cle los Archivos de Equipo de | asignado a la  Dictamen cargo del
Tramite/ Personal del Cémputo COESFO en 2025. e Coordinador
AGEO/ Representante de Internet _ Cajas de Baja | de Archivos.
la SHTFP/Personal
. Documental.
autorizado de la L
) . - Publicacién
Secretaria del Medio
Ambiente.
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il 4 De acuerdo a la Circul L tori
) . Materia e disponibilidad del | - ircular a Iges oria
Area Coordinadora de 10 Oficina Presubuesto - Documento estara a
Administracion de | Archivos/ Integrantes del | Ppersonas Equipo de asignapdo A Diagnostico cargo del
Riesgos. SIA. Coémputo COESEO en 2025 -Reportes Coordinador
Internet " | Evidencias. de Archivos.
g . . \ De acuerdo a la . i
Renovacion del | Area Coordinadora de Equipo de disoonibilidad del - Constancia La gestoria
Registro ante el | Archivos/ Integrantes del | 1 Persona Cémputo Preiu ¥ o estara a
AGN. SIA/Responsables de los Internet ) pd | cargo del
Archivos de Tramite vy asighado —a 1a Coordinador
Concentracion. COESFO en 2025. de Archivos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Enero | Febrero

Sesiones
Ordinarias
SIA.

del

Marzo | Abril

Reuniones de
Trabajo del Gl.

Capacitaciones
Archivisticas

Actualizacion de
los
Instrumentos
de Control vy
Consulta
Archivistica

Transferencias
Primarias

Mayo

Junio

Julio | Agosto | Septiembre

Octubre | Noviembre | Diciembre

Procedimiento
de Baja
Documental
ante el AGEO

Administracién
de Riesgos

Renovacion del
Registro ante el
AGN.
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IX. MARCO LEGAL.

El Marco Legal que regula las funciones y los procesos de la Comisién Estatal
Forestal son los siguientes:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
3. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

MARCO JURIDICO APLICABLE PARA LA INSTITUCION.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Oaxaca.
Reglamento Interno de la Comision Estatal Forestal.

DA, b, SOTRPOL

Manual de Organizacion de la Comisiéon Estatal Forestal.

MARCO LEGAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ARCHIVOS

1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Oaxaca.

3. Ley General de Archivos.

4. Lineamientos para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos
de la Administracién Publica Estatal de Oaxaca.

5. Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

6. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

7. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Oaxaca.
8. Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Diaz
"Soldado de la Patria", Edificio G “MARIA SABINA”, 2do. Piso,
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X. ADMINISTRACION DEL PADA.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Coordinador de Archivos
Responsable del Area de Correspondencia
Responsables de las Areas de Archivo de Tramite

Direccién General Unidad Administrativa
Departamento Juridico
Departamento de Fomento Forestal = Departamento de Restauracion Forestal

Departamento de Planeacion Forestal

Departamento de Proteccidn y Vigilancia Forestal

Responsable del Area de Archivo de Concentracién e Histérico

Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Diaz
"Soldado de la Patria", Edificio G “MARIA SABINA", 2do. Piso,
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ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Se identifican los posiblres riesgos que pudieran obstaculizar o impedir el cumplimiento de
los objetivos y programas, y se prevén estrategias para mitigar y controlar su impacto.

personal encargado
de los archivos de
tramite.

de los archivos de
tramite y falta de
entrega de
expedientes al
realizar la entrega-
recepcion del area o
departamento.

CAUSA RIESGO TIPO DE RIESGO MITIGACION
Ausencia de | Manejo inadecuado Interno Calendarizar y
conocimiento sobre | de los archivos de solicitar
la gestion | tramite, ineficiencia capacitaciones  al
documental y | en la asignacién de AGEO, vy brindar
archivistica. claves a los asesorias

expedientes. necesarias para la
solucion de dudas
en la integracion de
los expedientes.
Rotacion de | Manejo inadecuado | Internoy Externo | Profesionalizacién

del personal
encargado de los
archivos de tramite.

Resguardo de los
expedientes

digitales.

Perdida parcial o
total de los
expedientes, falta
de control y
duplicidad de Ia
informacion.

Interno

Creacion de un
sistema que permita
el escaneo y
resguardo 6ptimo de
los expedientes
digitales, con base
en las normas
aplicables.

Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Diaz
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INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Coordinador de Archivos

Licenciada José Luis Leyva Toscano
Jefe de la Unidad Administrativa
de la Comisién Estatal Forestal

Responsable del Area de Correspondencia

Ciudadana Sinahi Martinez Lépez
Auxiliar Administrativo de Direccion General
de la Comisién Estatal Forestal

Responsables de las Areas de Archivo de Tramite

Direcciéon General Unidad Administrativa
Licenciada Flor Azucena Cortés Flores Licenciado Jesus Ovethe Diaz Tejeda
Administrativo Nivel 8, Adscrita a la Jefe de Oficina de Recursos Humanos y
Direccion General y Responsable del Responsable del Archivo de Tramite de
Archivo de Tramite de Direccion General Recursos Humanos
de la Comisién Estatal Forestal. de la Comision Estatal Forestal.
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Unidad Administrativa

Contadora Maricela Ojeda Matus
Jefa de Oficina de Presupuesto y
Responsable del Archivo de Tramite de
Presupuesto
de la Comisién Estatal Forestal.

Unidad Administrativa

Contadora Veronica Robles Vega
Jefa de Oficina de Recursos Financieros y
Responsable del Archivo de Tramite de
Recursos Financieros de la Comisién Estatal
Forestal.

Departamento Juridico

Licenciado Edgar Torres Aguirre
Jefe del Departamento Juridico y
Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento Juridico de la Comision
Estatal Forestal.

Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Diaz

"Soldado de la Patria", Edificio G “MARIA SABINA”, 2do. Piso,
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Unidad Administrativa

Contador Aquiles Escobedo Azcona
Encargado de Oficina de Contabilidad y
Responsable del Archivo de Tramite de
Contabilidad de la Comision Estatal
Forestal.

Unidad Administrativa

Licenciado Miguel Angel Velasco
Garcia
Jefe de Oficina de Servicios Generales y
Recursos Materiales y Responsable del
Archivo de Tramite de Servicios
Generales y Recursos Materiales de la
Comision Estatal Forestal.

Departamento de Fomento Forestal

Ingeniero Abel Santos Juarez Cortéz
Jefe del Departamento de Fomento
Forestal y Responsable del Archivo de
Tramite del Departamento Fomento
Forestal de la Comision Estatal Forestal.
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Departamento de Restauracion Forestal

Ingeniero Nuvia Nayelli Figueroa Torres
Jefa del Departamento de Restauracion
Forestal y Responsable del Archivo de
Tramite del Departamento de Restauracion
Forestal de la Comision Estatal Forestal.

Departamento de Planeacion Forestal

Licenciada Amelia Paola Carballido
Goémez
Jefa del Departamento de Planeacion
Forestal y Responsable del Archivo de
Tramite del Departamento de Planeacion
Forestal de la Comision Estatal Forestal.

Departamento de Proteccion y Vigilancia Forestal

Ingeniero Félix Reyes Luis
Jefe del Departamento de Proteccion y Vigilancia Forestal
y Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de Proteccion y Vigilancia
Forestal de la Comision Estatal Forestal.

Responsable del Archivo de Concentracion

Licenciada Maria Martha Lépez Cruz
Personal Administrativo, Adscrita a la Unidad Administrativa de la
Comision Estatal Forestal.

Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Diaz
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