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INTRODUCCIÓN. 

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) es un instrumento elaborado por el 
área Coordinadora de Archivos que contempla las acciones a emprender de la Comisión 
Estatal Forestal del Gobierno del Estado de Oaxaca, para la actualización y mejoramiento 
continuo de los servicios documentales y archivísticos, el cual fue sometido a la aprobación 
de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos durante la Primera Sesión 
Ordinaria con fecha 22 de Enero del 2025. En el cual se contempló acciones a escala 
institucional encaminados a mejorar la organización de archivos, en los procesos de 
identificación, clasificación, organización, valoración y conservación documental en los 
Archivos de Trámite y Concentración. 

MARCO LEGAL. 

De conformidad con los Artículos 23 y 26 de la Ley General de Archivos, en el Capítulo V, de 
la planeación de materia archivistica, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 15 
de Junio de 2018: “Los Sujetos Obligados deberán elaborar un informe Anual, detallando 
el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrónico a más tardar en 
los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente al siguiente año de 
la ejecución de dicho programa”; en ese contexto se emite el siguiente Informe Anual, en 
el cual se presenta el resumen de las actividades desarrolladas en materia de organización 
de archivos, durante el ejercicio 2025.    

INFORME ANUAL. 

El presente Informe Anual muestra las acciones realizadas por el Coordinador de Archivos 
de la Comisión Estatal Forestal, en conjunto con los Responsables de los Archivos de 
Trámite y Concentración, respecto a las actividades contempladas en el Programa Anual 
de Desarrollo Archivístico (PADA) 2025, lo cual ha contribuido al fortalecimiento del 
Sistema Institucional de Archivos de la Comisión Estatal Forestal. 

	
SESIONES REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO 2025 EN LA COMISIÓN ESTATAL 
FORESTAL. 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 

SESIÓN FECHA 

1ª. SESIÓN ORDINARIA 22 DE ENERO DE 2025 

2ª. SESIÓN ORDINARIA 02 DE MAYO DE 2025 

3ª. SESIÓN ORDINARIA 25 DE SEPTIEMBRE DE 2025 

4ª. SESIÓN ORDINARIA 10 DE DICIEMBRE DE 2025 
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO. 
 

REUNIONES DE TRABAJO FECHA 

1ª. REUNIÓN DE TRABAJO 06 DE FEBRERO DE 2025 

2ª. REUNIÓN DE TRABAJO 08 DE MAYO DE 2025 

3ª. REUNIÓN DE TRABAJO 01 DE OCTUBRE DE 2025 

4ª. REUNIÓN DE TRABAJO 11 DEDICIEMBRE DE 2025 

 
ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PADA 2025 DE LA COMISIÓN ESTATAL FORESTAL. 

ACTIVIDAD 
1.- Sesiones Ordinarias del Sistema Institucional de Archivos (SIA). 
2.- Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario (GI). 
3.- Capacitaciones Archivísticas. 
4.- Actualización de los Instrumentos de Control y Consulta Archivística. 
5.- Transferencias Primarias. 
6.- Procedimiento de Baja Documental ante el AGEO. 
7.- Administración de Riesgos.  
8.- Renovación del Registro ante el AGN. 

 
*DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES* 

1.- SESIONES ORDINARIAS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA). 

En cumplimiento a la primera actividad establecida en el Programa Anual de Desarrollo 
Archivistico con base en el Capítulo IV Artículos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, con 
fecha 22 de Enero de 2025, se llevó a cabo la primera sesión ordinaria del Sistema 
Institucional de Archivos  en donde se ratifico a los Integrantes del Sistema Institucional 
de Archivos. Posteriormente se llevo a cabo el día 02 de mayo del 2025 la segunda sesión 
ordinaria, el 25 de septiembre del 2025 la tercera sesión ordinaria y el 10 de diciembre del 
2025 la cuarta sesión ordinaria. (Anexo 1) 

Link: https://www.oaxaca.gob.mx/coesfo/administracion-documental-de-la-coesfo/ 

 
2.- REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO (GI). 

En cumplimiento a la segunda actividad establecida en el Programa Anual de Desarrollo 
Archivistico con base en el Titulo Tercero Capítulo I en los Artículos 50, 51, 52, 53 y 54 de la 
Ley General de Archivos, con fecha 06 de febrero de 2025, se llevó a cabo la primera reunión 
de trabajo del Grupo Interdisciplinario, en donde se ratifico a los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario. Posteriormente con fecha 08 de mayo del 2025 se llevó a cabo la 
segunda reunión de trabajo, el 11 de octubre del 2025 se llevo a cabo la tercera reunión de 
trabajo y con fecha 11 de diciembre la cuarta reunión de trabajo. (Anexo 2) 
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3.- CAPACITACIONES ARCHIVÍSTICAS. 

Con el fin de dar cumplimiento a esta actividad, como primera actividad, se convoco a los 
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos y Responsables de los Archivos de 
Trámite, a una capacitación el día 13 de febrero,	con el objetivo de	trabajar en los formatos 
de Integración de la Guía Simple de Archivos y en las Cédulas de Valoración para la 
Actualización del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) 2025. Posteriormente el 
día 04 de abril, se asistió a la Jornada de Capacitación impartida por el Archivo General del 
Estado de Oaxaca, del Módulo Guía de Archivo Documental (GAD). Posteriormente en 
atención a la invitación del Archivo General en las jornadas de capacitación 2025, el día 16 
de mayo se asistio a la capacitación del Módulo “Baja Documental”. Posteriormente se 
solicitó al Archivo General la capacitación de los Módulos “Gestión Documental” y “Cuadro 
General de Clasificación Archivistica (CGCA)” en respuesta a nuestro oficio el día 12 de junio 
el Archivo General impartió a los responsables de los Archivos de Trámite de esta Comisión 
los Módulos “Gestión Documental” y Módulo “Cuadro General de Clasificación Archivistica 
(CGCA)”, con el objetivo de comprender y aplicar las definiciones, principios y herramientas 
archivísticas, en las tareas de organización y descripción de los archivos, de esta Comisión 
Estatal Forestal. Posteriormente se asistio nuevamente a la Jornada de Capacitación 
impartidas por el Archivo General, el día 08 de agosto, del Módulo “Cuadro General de 
Clasificación Archivistica (CGCA)”. Tambien se asistió el día 03 de Octubre a la Jornada de 
Capacitación  del Módulo “Guía de Archivo Documental”. Posteriormente el día 09 de 
octubre se convoco a capacitación, del Módulo “Gestión Documental”, al personal nuevo 
que se integro en los archivos de trámite. Y por última actividad, el día 07 de noviembre se 
acudio a la Jornada de Capacitación impartido por el Archivo General, del Módulo “Baja 
Documental”. (Anexo 3) 

4.- ACTUALIZACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVÍSTICA. 

En cumplimiento a esta actividad con fecha 06 de enero, se remitió a los integrantes del 
Sistema Institucional de Archivos y Responsables de los Archivos de Trámite la Circular No.: 
COESFO/DG/UA/C/003/01/2025, en donde se solicitó remitieran sus propuestas de 
modificación a las series asignadas a su área o departamento; en el Cuadro General de 
Clasificación Archivística para el ejercicio 2025, de acuerdo a sus atribuciones y funciones 
dentro del Reglamento Interno, Manual de Procedimiento, Manual de Organización de la 
Comisión Estatal Forestal y demás leyes aplicables. Una vez validada las propuestas se 
autorizo las modificaciones en la primera sesión ordinaria del Sistema Institucional de 
Archivos, celebrada el día 22 de enero, posteriormente con Oficio No.: 
COESFO/DG/UA/037/01/2025 de fecha 29 de enero, se envió al Archivo General del Estado 
de Oaxaca, la propuesta de modificación del Cuadro General de Clasificación Archivística 
para el ejercicio 2025 para su validación y visto bueno; pero posteriormente se validó que 
se estaba realizo la actualización del Reglamento Interno de esta comisión, la cual 
solamente se estaba a la espera de ser publicado en el periódico oficial, por lo que 
posteriormente con Oficio No.: COESFO/DG/UA/087/02/2025 de fecha 21 de febrero, se 
remitió la propuesta de actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística para 
el ejercicio 2025, el cual habíamos solicitado su revisión y visto bueno; el cual se le informo 
que  en cuanto este publicado en el periódico oficial la actualización de nuestro 
Reglamento Interno, trabajaremos en la actualización de nuestros Instrumentos 
Archivísticos, por lo que me en el mismo se le notifico que continuaremos trabajando con 
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nuestros instrumentos archivísticos validados en el 2024. (Anexo 4) 

5.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS. 

En cumplimiento a esta actividad en la tercera sesión ordinaria del Sistema Institucional 
de Archivos y en la tercera Reunión de Trabajo del Grupo Interdisciplinario, el Coordinador 
de Archivos informo a los responsables de los archivos de trámite, que en cumplimiento 
con las disposiciones establecidas en los Lineamientos para la Organización, Conservación 
y Custodia de los Archivos de la Administración Pública Estatal de Oaxaca; establecido en 
el numeral 6.4.6- Transferencias Primarias, 6.4.6.1- Con la finalidad de que los archivos de 
trámite sean eficientes y no acumulen indefinidamente documentos que hayan perdido 
su vigencia operativa para las áreas administrativas, es indispensable transferir la 
documentación semiactiva al Archivo de Concentración; 6.4.6.2- La transferencia de 
documentación debe realizarse conforme al procedimiento correspondiente y al Catálogo 
de Disposición Documental del Sujeto Productor; 6.4.6.3- Con la finalidad de garantizar un 
adecuado tratamiento de la documentación de cada Sujeto Productor, para la 
transferencia y conservación de los expedientes semiactivos se observarán los siguientes 
criterios:  a) La instancia responsable de la captación y conservación de los expedientes 
semiactivos será el Archivo de Concentración, instancia que recibirá directa y 
exclusivamente de los Archivos de Trámite, los expedientes cuya utilidad operativa haya 
concluido, conforme al Catálogo de Disposición Documental; b) Toda transferencia de 
expedientes semiactivos al Archivo de Concentración se preparará de forma correcta y 
organizada. Será responsabilidad del Área Administrativa que transfiera, formular el 
inventario completo y preciso de los materiales concentrados mediante formato de 
Inventario de Transferencia Primaria, al Archivo de Concentración, que deberá ser revisado 
y, en su caso, validado por la propia instancia receptora; c) El Programa de Transferencias 
deberá contener el calendario anual, al que deberán sujetarse cada uno de los Archivos de 
Trámite para realizar sus transferencias; d) El Archivo de Concentración únicamente 
recibirá la documentación debidamente integrada en expedientes de archivo, con el 
formato de inventario establecido y en cajas, modelo AM-30, con su respectiva carátula. 
Por lo que en dicha sesión se informa el calendario para las transferencias Primarias de la 
documentación, sometiéndola a consideración y aprobación de los participantes se toma 
el siguiente acuerdo:  -ACUERDO COESFO/SIA/3ORD/002/2025.- “Los integrantes del 
Sistema Institucional de Archivos, acuerdan por unanimidad de votos, realizar la 
transferencia primaria de sus Archivos de Trámite que de acuerdo con el Catálogo de 
Disposición Documental cumplen con su vigencia, y son transferibles al Archivo de 
Concentración, de acuerdo a la siguiente calendarización”: ---------------------------------------- 
 

CALENDARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 

- Dirección General Revisión:  13 al 14 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Departamento Jurídico Revisión: 15 al 16 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

- Recursos Humanos Revisión: 17 al 20 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Presupuestos Revisión:  21 al 22 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Contabilidad Revisión: 23 al 24 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 
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- Recursos Financieros Revisión:  27 al 28 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Servicios Generales y 
Recursos Materiales 

Revisión:  29 al 30 Octubre 
Entrega: 28 de Noviembre 

DEPARTAMENTOS OPERATIVOS 

- Departamento de 
Fomento Forestal 

Revisión:  31 Octubre al 03 de 
Noviembre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Departamento de 
Restauración  Forestal 

Revisión:  04 al 05 de Noviembre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Departamento de 
Planeación  Forestal 

Revisión:  06 al 07 de Noviembre 
Entrega: 28 de Noviembre 

- Departamento de 
Protección y Vigilancia 
Forestal 

Revisión:  10 al 11 Noviembre 
Entrega: 28 de Noviembre 

 

Por lo que en seguimiento al acuerdo, conforme al calendario de transferencias primarias, 
se realizo la revisión de la documentación y posteriormente se efectuo la transferencias de 
los archivos de trámite al archivo de concentración.  (Anexo 5) 
 
6.- PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL ANTE EL AGEO. 

En seguimiento a esta actividad, se presento una solicitud de baja documental con 
número de oficio COESFO/DG/31/2024 ante el Archivo General del Estado de Oaxaca, en 
donde se realizo la solicitud de la baja documental de los documentos que cumplieron su 
vigencia en el archivo de concentración, por lo que son susceptibles a baja, por lo que en 
seguimiento a la solicitud, se remitieron observaciones a la solicitud de baja documental 
mediante oficio número AGEO/DG/DDAE/013/03/2024, mismas que fueron solventadas 
mediante oficio número COESFO/DG/086/02/2025. Derivado de lo anterior, se señalo fecha 
de revisión técnica, mediante oficio número AGEO/DG/022/02/2025, la cual se realizó por 
personal adscrito al Departamento de Disposición Documental del Archivo General del 
Estado de Oaxaca, el día cuatro de marzo de 2025; dando como resultado observaciones 
que fueron remitidas mediante oficio número AGEO/DG/DDAE/032/03/2025, las cuales 
fueron solventadas mediante los oficios COESFO/DG/0215/06/2025 y 
COESFO/DG/0410/08/2025. En secuencia de lo anterior, se determinó como susceptible de 
eliminación por haber concluido sus vigencias y declarado la inexistencia de valores 
documentales, señalando la cantidad total de cuarenta y siete (47) cajas y un (1) 
expediente, que fueron identificados como de Dirección General 14 cajas, Departamento 
Jurídico 03 cajas, Unidad Administrativa 20 cajas y 1 expediente y Departamento de 
Restauración Forestal 10 cajas. Por lo antes expuesto, el Archivo General del Estado de 
Oaxaca informa que resulta procedente autorizar la baja documental relativo a las áreas: 
Dirección General, Departamento Jurídico, Unidad Administrativa y Departamento de 
Restauración Forestal de la Comisión Estatal Forestal. Con fundamento en el artículo 100, 
fracción VII de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca; Capítulo VII de la Baja 
Documental del Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; 
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numeral 6.4.7, de los Lineamientos para la Organización, Conservación y Custodia de los 
Archivos de la Administración Pública Estatal de Oaxaca. Por lo anterior se señala el día 
viernes doce de septiembre de 2025, a las 10:00 horas, llevar a cabo la baja documental en 
las instalaciones ubicadas en Centro Administrativo y Judicial General Porfirio Díaz 
“Soldado de la Patria”, Edificio G “María Sabina” 2º piso, Reyes Mantecón, San Bartolo 
Coyotepec, donde se levanto el acta correspondiente ante la presencia de la Titular de la 
Comisión Estatal Forestal, el Titular de la Dirección de Desarrollo Archivístico Estatal del 
Estado de Oaxaca, la representante designada por la Secretaria de Honestidad, 
Transparencia y Función Pública, persona física participante para llevar a cabo el proceso 
de reciclaje, autorizado por la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Energías y 
Sostenibilidad. En términos de los artículos 116 fracción IV y 121 fracción I de la Ley General 
de Archivos, 101 fracción IV de la Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca y 45 del 
Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. (Anexo 6) 
 
Link: https://www.oaxaca.gob.mx/coesfo/administracion-documental-de-la-coesfo/ 

7.- ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS. 
El Coordinador de Archivos, presenta un diagnóstico con los riesgos que se detectaron 
durante el ejercicio 2025, en materia archivística: 

CAUSA RIESGO TIPO DE RIESGO MITIGACIÓN 

 
Ausencia de 
conocimiento sobre 
la gestión 
documental y 
archivística. 

 
Manejo inadecuado 
de los archivos de 
trámite, ineficiencia 
en la asignación de 
claves a los 
expedientes. 

 
Interno 

 
Calendarizar y 
solicitar 
capacitaciónes al 
AGEO, y brindar 
asesorías necesarias 
para la solución de 
dudas en la 
integración de los 
expedientes. 

 
Rotación de 
personal encargado 
de los archivos de 
trámite. 

 
Manejo inadecuado 
de los archivos de 
trámite y falta de 
entrega de 
expedientes al 
realizar la entrega-
recepción del área o 
departamento. 

 
Interno y Externo 

 
Profesionalización 
del personal 
encargado de los 
archivos de trámite. 

 
Resguardo de los 
expedientes 
digitales. 

 
Perdida parcial o 
total de los 
expedientes, falta 
de control y 
duplicidad de la 
información. 

 
Interno 

 
Creación de un 
sistema que 
permita el escaneo 
y resguardo óptimo 
de los expedientes 
digitales, con base 
en las normas 
aplicables. 
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Con el objetivo de atender estos riesgos, con respecto a los riesgos (Ausencia de 
conocimiento sobre la gestión documental y archivística y Rotación de personal 
encargado de los archivos de trámite); se convoco a los Integrantes del Sistema 
Institucional de Archivos y Responsables de los Archivos de Trámite, a una capacitación el 
día 13 de febrero,	con el objetivo de	trabajar en los intrumentos de consulta archivística 
como lo es la Guía Simple de Archivos y en las Cédulas de Valoración para la Actualización 
del Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) 2025. Posteriormente se solicitó al 
Archivo General la capacitación de los Módulos “Gestión Documental” y “Cuadro General 
de Clasificación Archivistica (CGCA)” en respuesta a nuestro oficio el día 12 de junio el 
Archivo General impartió a los responsables de los Archivos de Trámite de esta Comisión 
los Módulos “Gestión Documental” y Módulo “Cuadro General de Clasificación Archivistica 
(CGCA)”, con el objetivo de comprender y aplicar las definiciones, principios y herramientas 
archivísticas, en las tareas de organización y descripción de los archivos, de esta Comisión 
Estatal Forestal. Posteriormente el día 09 de octubre se convoco a capacitación, el Módulo 
“Gestión Documental”, al personal nuevo que se integro en los archivos de trámite. Con 
respecto al riesgo (Resguardo de los expedientes digitales) a partir del ejercicio 2026 se 
implementará el Programa de respuesta y recuperación tecnológica ante desastres, el 
cual tiene como propósito	definir las acciones necesarias para garantizar la continuidad 
de los procesos que dependen del uso de Tecnologías de la Información y Comunicación 
(TIC) en la Comisión Estatal Forestal (COESFO), ante incidentes que afecten su 
infraestructura tecnológica, sistemas de información y actividades relacionadas.  

Este Programa se fundamenta en el Diagnóstico sobre riesgos de afectaciones 
tecnológicas por desastre, el cual identificó amenazas, vulnerabilidades y limitaciones 
actuales en el manejo de las TIC dentro de la institución. Dicho diagnóstico sirve como 
base para establecer estrategias realistas y alcanzables que permitan responder 
oportunamente a emergencias, mitigar sus efectos y recuperar la información crítica de 
manera organizada.  

La importancia de este documento radica en que la COESFO depende de equipos de 
cómputo, plataformas, sistemas institucionales e infraestructura tecnológica propia o 
administrada externamente para el desarrollo de procesos sustantivos y administrativos. 
Una interrupción prolongada de estos servicios podría comprometer la atención a la 
ciudadanía, el cumplimiento de metas institucionales y la gestión eficiente de recursos.  

Por lo anterior, el Programa plantea lineamientos prácticos para enfrentar desastres 
tecnológicos, con un enfoque preventivo y de recuperación, que permitan salvaguardar la 
información, mantener la operatividad mínima necesaria y reducir el impacto de los 
incidentes en las funciones de la institución. (Anexo 7) 

 

8.- RENOVACIÓN DEL REGISTRO ANTE EL AGN. 

En cumplimiento a la actividad número ocho, establecida en el Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico 2025, el día 30 de diciembre de 2025, se realizó a travez de la 
Plataforma del Registro Nacional de Archivos, el refrendo al Registro Nacional de Archivos. 
(Anexo 8) 
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En conclusión el presente Informe anual da cumplimiento al Programa Anual de 
Desarrollo Archivístico PADA, de la Comisión Estatal Forestal, en el ejercicio 2025. Dando 
cumplimiento a las disposiciones legales en materia archivística que establecen los 
principios y bases generales para la organización, conservación administración y 
preservación homogénea de los archivos en poder de esta Comisión. 

A T E N T A M E N T E 
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION 

 “EL RESPETO AL DERECHO AJENO, ES LA PAZ” 
 

 

 

LIC. JOSÉ LUIS LEYVA TOSCANO 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y COORDINADOR DE ARCHIVOS 

DE LA COMISIÓN ESTATAL FORESTAL 
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