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I. INTRODUCCION

El Plan 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 modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodologicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion e histérico.

En la actualidad la sociedad, continta sufriendo una constante metamorfosis econdémica,
— politica y social, como consecuencia en gran parte de los avances del desarrollo
. tecnoldgico, lo que ha facilitado a las personas el acceso a la informacién y ha abierto con
m , ello una gama de posibilidades para ampliar la base de sus conocimientos.
- Lo anterior ha provocado una participacion importante de la sociedad en su conjunto, en
| la vida publica de los paises, lo que representa enormes retos para las administraciones
— publicas, pues cada vez hay mayores exigencias sociales que son un desafio a la
capacidad gubernamental para dar respuesta eficaz a las necesidades de los ciudadanos.

La sobreproduccion documental se ha constituido en uno de los principales desafios al
que enfrentan los archivos para cumplir cabalmente con su funcién pues la acumulacion
de grandes volimenes de documentos requiere de recursos extraordinarios para su
almacenamiento y conservacion, asi como de personal con las competencias especificas

,‘ para su organizacion y administracion, lo que hace necesaria la planeacién y aplicacion /7
B de un proceso de valoracion, seleccion y baja, orientado a reunir el maximo de /
— informacién en un minimo de documentos.

En este contexto, la reforma administrativa para lograr un gobierno eficiente y de

B resultados, se basa en la conviccién de que es necesaria una administracion publica con

— mayor capacidad de respuesta en la instrumentacion de los planes y programas de
gobierno, con nuevas formas de organizacion, con tramites simplificados y desregulados, /
— con controles preventivos eficientes y con una nueva cultura de servicio a la ciudadania.

-] La organizacion de los archivos constituye un factor importante en la modernizacion y

eficacia de la Administracion Publica, la gestion administrativa, la integracién de la
memoria institucional, el acceso a la informacién publica, la transparencia y la rendicién

— S
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de cuentas, asi como para la investigacion histérica, son un elemento institucional que
une y dinamiza el pasado con el presente y el patrimonio documental.

El ejercicio del derecho constitucional de acceso a la informacion publica y de la
proteccion de datos personales requiere contar con archivos debidamente organizados,
conservados y administrados.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Comision Estatal de
Parques Naturales y de la Fauna (CEPANAF) constituye ‘el eje fundamental para la
proteccion de la informacién institucional regulada en el Sistema Institucional de Archivos:
dicho Programa estd compuesto por actividades y estrategias que permitan la
conservacion y preservacion del acervo documental de este Organismo.

Carretera Metepec - Santa Marfa Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
Teléfonos: 722 48131 21y 722 481 31 22.
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il. JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar durante el aflo en curso,
permitiendo dar continuidad a la organizacién de los archivos, asi como también seguir
manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando

las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y conservacion de los /
documentos con participacion de los integrantes operativos del Sistema Institucional de
Archivos. Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la /
aplicacidon y homologacién de los procesos archivisticos, desde el control de los | ‘
documentos de entrada y salida, la correcta generacion y administracion de expedientes,

Su guarda precautoria y, en caso de ser necesario: su conservacion permanente. Es asi
como el PADA, se convierte en la herramienta para dar solucién a la problematica
planteada: reforzar la sistematizacién de los procesos de administracion de los archivos, a
través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades
que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos de este plan y las
finalidades especificas de cada una de las acciones.

lIl. OBJETIVO GENERAL

S/
¢

Establecer procesos archivisticos, en apego a la normatividad y estandares
establecidos en la materia, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo
vital, a través de un sistema de gestion documental, para contar con informacion
util, oportuna y expedita.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Aplicar la norma y regular la administracion de documentos administrativos de la
Comision Estatal de Parques Naturales y de la Fauna.

% Crear los mecanismos necesarios que permitan el mejor funcionamiento de los
documentos generados por cada 6rgano productor.

Ca tado México.
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Organizar, clasificar, catalogar e investigar el acervo documental y la conservacion
y preservacion de documentos, asi como promover politicas y técnicas para la
vigilancia de los documentos existente en los archivos del Organismo.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Este plan es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades
de administracién de archivos de las dependencias y entidades.

El PADA contempla diversos programas o proyectos encaminados a Ia
optimizacion de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

e Nivel Estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos,
que debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros para un adecuado funcionamiento:
% Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad
de correspondencia, archivos de tramite, de concentracién Y, €n su caso,
histérica.
% Infraestructura: Inmueble, mobiliario, suministros, sistema de mitigacion de
riesgos.

%+ Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion y
profesionalizacién en la materia.

¢ Nivel Documental: Elaboracion, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracién,
conservacion y localizacién, expedita de los archivos.

2

%

Cuadro general de clasificacion archivistica.
Catélogo de disposicién documental.

Guia Simple de Archivos. o Inventarios.

Clasificacion de Expedientes con base en el cuadro general de
clasificacion archivistica. ‘

Valoracién Documental y destino final de la documentacion.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el Catalogo de disposicion documental.
Préstamo de Expedientes.
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Nivel Normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos, tendiente a regular Ia
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales
estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacién, su clasificacion
y la proteccion de datos personales.

VI. PLANEACION. " Vi

A través de la participacion conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los //
responsables de los archivos de tramite y de concentracion; asi como del Grupo
Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica

para la dependencia

1. Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de
Archivos.

2. Contar con los instrumentos de control archivistico, validados por el Archivo
General del Estado de México y Municipios.

3. Fomentar la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u
Operacion de archivos a través de cursos de capacitacion tanto internos como
externos. :

4. Abonar al desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestion Documental que
cumpla con el ciclo vital del documento.

5. Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y lineamientos
establecidos por el Catalogo de Disposicién Documental.

6. Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta
calendarizacion y seguimiento de los lineamientos establecidos. _

7. Mantener actualizados los Inventarios de Archivo de Tramite y Concentracion,
antes y después de los procesos de transferencias primarias y baja documental.

ges
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VII. MATRIZ DE ALCANCE Y ACTIVIDADES

1

Actividad Responsable | Recursos Recursos Recu rsos
‘ ‘Humanos
| Materiales Financieros

Actualizacion de | Area Personal Equipo de Acorde al
Integrantes del coordinadora de | responsable cémputo, presupuesto
Sistema Archivos, del area material de anual.
Institucional de Titulares de las coordinadora y | oficina.
Archivos y Grupo | Areas responsable de
Interdisciplinario. | Administrativas. archivos de

tramite.
Capacitacién a los | Area Personal Equipo de Acorde al
integrantes del Coordinadora de | responsable cdmputo, presupuesto
Sistema Archivos. del area proyectory anual.
Institucional de coordinadora. material de
archivos. oficina.
Revisiéon y Integrantes del Personal del Equipo de Acorde al
Actualizacion de Sistema area cémputo, presupuesto
los instrumentos Institucional de coordinadora, proyector y anual.
de control y Archivos y Grupo | Jefes de las material de
consulta Interdisciplinario. | areas oficina.
archivistica. administrativas

y responsables

de archivo de

tramite.

Carretera Metepec - Santa Maria Nativiwas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
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Traslado del Area Personal Equipo de Acorde al

acervo coordinadora de | responsable computo, presupuesto

documental de archivos, del area material de anual
tramite concluido | responsable de | coordinadora | oficinay

de las diferentes | archivo de y responsable | anaqueles

Unidades del concentraciéony | de archivos

Organismo al responsables de | de tramite.

Archivo de archivo de

Concentracion. tramite.

Actualizacion de | Area Personal del Equipo de Acorde al
~Inventarios Coordinadora area computo, presupuesto
 Documentales de Archivos coordinadora | material de anual

oficina

Carretera Metepec - Santa Maria Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado Meéxico.
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Calendario de Ejecucién del Programa Anual de Desarrollo

Integrantes del
Sistema
Institucional de
Archivos y
Grupo

Interdisciplinario.

Capacitacién a
los integrantes
del Sistema
Institucional de
archivos.

Archivistico 2022

Comisién Estatal de Parques Naturales y de la Fauna
Departamento de Recursos Humanos

Revisiony
Actualizacién de
los instrumentos
de control y
consulta
archivistica

Revision del
acervo
documental de
tramite concluido
de las diferentes
Unidades del
Organismo al
Archivo de
Concentracion.
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e Vill. MARCO JURIDICO

-

"’ Con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 6°, inciso A ,
- fracciones | y V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

articulo 5°, péarrafo decimoséptimo, fraccién V de la Constitucién Politica del
- ] Estado Libre y Soberano de México; en los articulos 1, 3, 4, 20, 21 de la Ley de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México, y articulo 12 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México y
municipios; asi como de acuerdo en lo dispuésto en los Articulos 1, 2, 6, 36, 37,

1 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 Fraccion |, 48 Fracciones |, Il, ll, VI y Vil, 49, 50
Fraccion |, 52, 53, 58, 59, 66 Fracciones | y Xl de los Lineamientos para la

] Administracién de Documentos en el Estado de México, que expide la Secretaria

- Técnica del Comité Técnico de Documentacion del Sistema Estatal de
Documentacion, publicada en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” nimero
97, de fecha 29 de mayo de 2015, Articulo 23 de la Ley General de Archivos

- expedido el 15 de junio de 2018 en el Diario Oficial de la Federacién y Articulo

= Fraccion lll, publicado en la Gaceta del Gobierno el 26 de noviembre de 2020.

Se elabor6 el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la

- Comisién Estatal de Parques Naturales y de la Fauna, con el objeto de fortalecer, ' {
actualizar y salvaguardar el patrimonio documental. Asi mismo establecer los

- procedimientos que permitan la organizacion, conservacion, difusién y acceso ala
informacién que genera esta Comision, siguiendo los parametros y lineamientos
archivisticos, asegurando la preservacién y accesibilidad de dicha informacion y
facilitando su localizacién para un eficaz control y manejo.

Carretera Metepec - Santa Marfa Nativitas km 7, C.P.52200 Calimaya, Estado México.
Teléfonos: 722 48131 21y 722 481 31 22,
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