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- INFORME ANUAL EN CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA COMISION ESTATAL DE PARQUES
NATURALES Y DE LA FAUNA 2023.

Introduccién

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de
gestidon de corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
estructuras normativas, técnicas y metodoldégicas para la
impiementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite y
concentracion.

Para el ejercicio 2023 el PADA, tuvo por objetivo cumplir con las
obligaciones derivadas de la Ley General de Archivos (LGA) y otros
ordenamientos juridicos, promoviendo el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas a garantizar la organizaciéon, conservacion,
valoracion, preservacién, disponibilidad, integridad vy localizacion
expedita de la informacién, contribuyendo a la correcta gestion
documental y administracién de archivos; y como actividad primordial la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico.

En cumplimiento a lo previsto en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos publicada el 15 de junio de 2018 y en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, el
Area Coordinadora de Archivos de la Comisién Estatal de Parques
Naturales y de la Fauna, presenta el Informe Anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023. En este informe
se presenta el conjunto de procesos, proyectos y actividades que fueron
orientados a la mejora continua y al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, el cual muestra las acciones realizadas para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, mismas que a
continuacion se detallan:
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Informe de resultados.
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— integrantes del |y herramientas capacitaciones
) Sistema necesarias ~mediante " | individuales a los
- Institucional de | cursos de capacitacion responsables  de |
- Archivos. en materia de archivos archivo de cada
= a los responsables de unidad
archivo de tramite de administrativa en
este Organismo. procesos de
— Cumplido | gestion
o documental,  asi
L como el
= adiestramiento del
- requisitado de fa
guia simple de
- £ archivos a todos
, los responsables
- del mismo.
2 | Elaboracion, Elaboracion de Se elaboraron
- revision y | inventarios inventarios
- actualizacién de | documentales de documentales de
' los instrumentos | archivo de tramite y de todas las unidades
- de control Yy | concentracion de esta ) administrativas
consulta Comision. Cumplido gue integran la
il archivistica Comisiéon  Estatal
= de " Parque
» Naturales y de la
- Fauna.
[ I

Carretera Metepec - Santa Maria Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
Teléfonos: 722 4813121y 722 4813122,




Comisién Estatal de Parques Naturales y de la Fauna

Departamento de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL 5
ES'I"ADO DE

MEXICO

& poder de servis!

“2024.Afio del Bicentenario de la Ereccién dei Estado Libre y Soberano de México.”

Se llevaron a cabo
visitas a las
diferentes areas
del Organismo
.para realizar

Revisién del acervo
documental de
expedientes de archivo
en tramite.

Revision del
acervo
documental de
tramite

concluido de | .
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diferentes revision de los
Unidades - del procesos de
Organismo al gestion
Archivo de documental
Concentracion.
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Documentales topografico del archivo llevandose a cabo
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j Parques Naturales y de Cumplido movimientos para
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| cajas de archivo y
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Destino Final.
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femergencia, | de emergencia, riesgo emergencia,
riesgo O/ 0 catdstrofes ante riesgos o
catastrofes posibles eventos tales catastrofes de

como incendios,
Sismos, inundaciones,

| etc.

|

forma inesperada
como:  incendios,
sismos,
inundaciones, etc.
‘provocando
alteraciones en Ia
conservacion  del

Carretera Metepec - Santa Marfa Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
Teléfonas- 799 421 21 91, 944 sma ~s ~n




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

5 poder de

Comision Estatal de Parques Naturales y de ta Fauna
Departamento de Recursos Humanos

“2024.Af0 del Bicentenario de la Ereccion del Estado Librey Soberano de México.”

acervo
documental del
Organismo.

Brindar el
servicio de
préstamo y
Consulta de
expedientes del
Archivo de
Concentracion.

Recibir y atender en
tiempo y forma las
solicitudes de
expedientes por parte
de las Unidades
Responsables.

Cumplido

Se atendieron 42

solicitudes de
préstamo \
consulta de

expedientes de las
diferentes areas de
la CEPANAF,
resguardados en el
archivo de
concentracion con
un total de 194

expedientes.

Actualizaciéon de
Integrantes del
Sistema

Institucional de
Archivos y Grupo
interdisciplinario.

Elaboracién de actas
para la actualizaciéon de
los integrantes del
Sistema  Institucional
de Archivos y Grupo
Interdisciplinario de
este Organismo.

Cumplido

Se tiene un
avance del 50% en
esta actividad,

debido al cambio
de administracion
del Gobierno del

Estado, se
encuentran en
proceso de
recabacion de

firmas por parte

de los integrantes

de estos sistemas.

Actualizacion de
nombramientos
y directorio de
los responsables
de los diferentes
archivos de la

Solicitar a todas las

unidades

administrativas de esta
Comision la
actualizacién de

Cumplido

Se determinaron y
elaboraron los
nombramientos

de los titulares de
las areas qgue
integran el Grupo

nombramientos de
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[ | CEPANAF.

acuerdo a las funciones
de cada integrante del
Sistema  Institucional
de Archivos.

Interdisciplinario
de este
Organismo.

9 | Actualizacion del
Sistema Estatal
de Archivos

Actualizar datos
relacionados con el
Sisterma  Institucional
de Archivos del

Se llevo a cabo la
actualizacion  del
Registro en el
Sistema
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Gobierno del Estado de Cumplido institucional de
México. Archivos del
Gobierno del
Estado de México.

10 | Elaboracién y | Elaboracion y Se elaboro la Guia
Actualizacién de | Actualizaciéon  de la Simple de Archivos
la Guia simple de | Guia Simple de la de Tramite
Archivos de la | Comision Estatal de correspondiente al
CEPANAF. Parques Naturales y de periodo 1 de

la Fauna. Cumplido noviembre de
2022 al 31 de
octubre de 2023,
de cada unidad
administrativa de
este Organismo.

T | Actualizacién del | Actualizar el Cuadro Se actualizd el
Cuadro General | General de Cuadro General de
de Clasificacién | Clasificacion Clasificacion
Archivistica de la | Archivistica de la archivistica de
CEPANAF. CEPANAF. acuerdo . a las

Cumplido | funciones que
Y realiza cada area
de la Comision

Estatal de Pargues
Naturales y de la

Fauna. -
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Trasladar expedientes Esta actividad no
desclasificados por fue posible realizar
parte el area debido a gue no se
productora, al archivo cuenta con
de concentracién de espacio dentro del
esta Comision para su archivo de
conservacion concentracion
precaucional. para dicho
traslado.

Traslado de
expedientes de
tramite
concluido al
Archivo de
Concentracion
‘de este
Organismo

No cumplido

Glosario

3 Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que
i son producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de las actividades de la Comisién Nacional de los Derechos

HumManos.

Archivo de Tramite: Area administradora de los expedientes activos.
Unidad responsable de la administracion de documentos de USO Q
cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad
Administrativa, hasta su transferencia primaria. e /

Archivo de Concentracion: Area administradora de los documentos
transferidos desde las areas o unidades productoras, CUyo uso y consulta
es esporadica y que le transfieren los archivos de tramite. Es la Unidad
Responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporddica y due permanecen en ésta hasta su eliminacion ©
transferencia secundaria, segun corresponda.

Archivo Histérico: Area administradora de la documentacion con valor %
nistdrico gue se encarga de organizar, conservar, describir y divulgar la
~emoria documental que es testimonio de la funcion de la Institucion.
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. Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover \%
vigilar el cumplimiento de Jas disposiciones en materia de gestidn
documental Yy administracién de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos,

Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO): Registro general y
sistematico que muestra |a clasificacién, nombres de las series
documentales los valores de estas, Ia vigencia documental y el destino
final de los documentos de archivo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Desincorporacién: Tramite de separacién de los documentos de
comprobacion administrativa inmediata y apoyo informativo, siempre y
Cuando haya prescrito sy tiempo de guarda.

Fichas Técnicas de Valoracién Documental: A instrumento que

permite identificar, analizar Y establecer el contexto Y valoracién de la
serie documental.

Gestién documental: Tratamiento integral de |a documentacién a lo
largo de su ciclo vital, a través de |3 ejecucién de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracidn documental y conservacién.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que deberd estar
integrado por el titular del area Coordinadora de Archivos; la Unidad de
Transparencia; los titulares de las areas de Planeacidén Estratégica,
juridica, Mejora Continua, Organo Interno de Control o sus equivalentes;
las areas responsables de |a informacion, asi como el Responsable del
&rchivo Histérico, con |a finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental: dicho grupo lleva por nombre Grupo Interdisciplinario para
‘2 Organizacidn ¥y Conservacién de los Archivos,
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Responsable del Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado
por el titular del sujeto obligado con conocimientos en archivistica,
encargado del acervo documental semiactivo.

Responsable del Archivo de Tramite: Servidor publico nombrado por el
titular de cada Unidad Responsable, encargado del acervo documental
en la unidad administrativa de su adscripcion.

Responsable del Archivo Histérico: Servidor publico nombrado por el
titular de la de la Institucion.

Sistema Institucional de Archivos: Refiere al conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental. '

Transferencia: Refiere al traslado controlado ¥y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de trdmite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

AUTORIZO
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DIRECTORA GENERAL DE LA COMISION
ESTATAL DE PARQUES NATURALES Y DE

LA FAUNA

Carretera Metepec - Santa Maria Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
Teléfonos: 722 4813121y 722 4813122,

Departamento de Recursos Humano



