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PRESENTACION

Los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México, establece integrar
anualmente un Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA), publicados en el periédico
oficial Gaceta del Gobierno en fecha 29 de mayo de 2015, en su articulo 42, este instrumento que
contempla objetivos, estrategias, proyectos y actividades, orientado a dar cumplimiento a la
normatividad juridica, administrativa y técnica vigente en la administracion de los archivos de la
Protectora de Bosques del Estado de México, en el que se definen las prioridades institucionales en

materia de archivos.

Para la Protectora de Bosques del Estado de México (PROBOSQUE), dicho instrumento representa
una herramienta de planeacién de corto, mediano y largo plazo que contempla un conjunto de
proyectos, actividades y acciones, orientados a mejorar los procesos y procedimientos de la
administracion, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion

e historicos de la Institucion.

Con fundamento en lo antes mencionado, el area Coordinadora de Archivos presenta el PIDA-2020,
para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia
general y obligatoria para el personal responsable del archivo de tramite de las unidades
administrativas que integran la Protectora de Bosques del Estado de México.

El PIDA contempla varias actividades relacionadas con la implementacion de las normas
archivisticas, siempre en apego a la normatividad vigente en materia de archivos, cuyo interés y
utilidad permite controlar adecuadamente y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para
contar con informacién que de prueba de las actividades y operaciones de la Entidad.
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ANTECEDENTES

El Organismo Publico Descentralizado denominado Protectora de Bosques del Estado de Meéxico
(PROBOSQUE), fue creado el 13 de junio de 1990 mediante Decreto 124; actualmente sectorizado
a la Secretaria del Medio Ambiente, tiene como objetivo fundamental la proteccién, conservacion,

reforestacion, fomento y vigilancia de los recursos forestales del Estado de México.

PROBOSQUE, esta ubicado en Rancho Guadalupe sin nimero, Conjunto SEDAGRO en Metepec,
Estado de México y Codigo Postal 52140, cuenta con ocho Delegaciones Regionales Forestales y
16 viveros distribuidas en el territorio estatal para una mejor administraciéon y apoyo de las zonas

forestales.

Las funciones que motivan su efectividad soh: el desarrollo de las actividades de reforestacion y
mantenimiento a los bosques, conscientes del aprovechamiento de recursos forestales en el Estado
de México; impulsa el establecimiento de plantaciones forestales comerciales en areas degradadas
o improductivas; reconociendo la labor que los duefios y/o poseedores de terrenos forestales
realizan, brinda asistencia técnica y ofrece mantenimiento a sus reforestaciones a través de la
entrega de estimulos econdmicos y asistencia técnica con el fin de recuperar la superficie arbdrea

estatal.

Por otra parte, al igual que otras Instituciones Publicas, a lo largo de 29 afnos de existencia y en
cumplimiento de sus atribuciones y funciones, PROBOSQUE ha generado una gran cantidad de
documentacion, convirtiéndose en memorias, la cual constituye su Patrimonio Institucional que
evidencia las actividades: Administrativas, Legales, Fiscales y Contables, que realiza con la finalidad

de cumplir con los objetivos que emanan de su Decreto de Creacion.
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DIAGNOSTICO

Problematica que se pretende atender con el Plan.

» El 80% de las Unidades Administrativas de PROBOSQUE, cuentan con Inventarios
Generales, por lo que es necesario se apremie a todas las Unidades que elaboren sus
Inventarios Generales.

» No se cuenta con una Guia Simple de Archivos que refleje el numero total de expedientes
generados por el Organismo.

» No se cuenta con un procedimiento de control de gestion de aplicaciéon general en las
Unidades administrativas, ya que se apoyan de las gestiones que hace la Direcciéon General
para utilizar su Sistema Interno de Gestion.

» Se cuenta con personal designado para realizar las funciones en materia de archivo, cuyas
actividades principales no son las de archivo y que se ha ido perfeccionando y adaptando
conforme a las necesidades de cada unidad administrativa, se les ha capacitado en el tema,
lamentablemente con exiguos avances.

> No se cuenta con un espacio fisico destinado para resguardar expedientes de los Archivos

de Tramites Concluidos, se ocupan espacios comunes, oficinas, bodegas y edificaciones que
no cuentan con infraestructura especifica para albergar cajas con aproximadamente 67,426
expedientes que corresponden a los anos 1993 al 2017. La saturacién de espacios genera
las condiciones de limpieza que de combinarse con otros factores pudieran llegar a provocar
un riesgo sanitario tanto para los documentos como para el personal que ahi labora.
Cabe aclarar que, en respuesta a las repetidas solicitudes de habilitacion o designacion de
espacios adecuados para concentrar los archivos de tramite concluido a la Direccion de
Administracion y Finanzas de este Organismo, mediante oficio 221C030130000L-0624/2019
informa que estan analizando las posibles opciones para evitar situaciones de riesgo y
mantener la seguridad e integridad de los mismos, conforme a la recomendacién del Organo
Interno de Control.

El Plan Institucional de Desarrollo Archivistico para el Ejercicio 2020, hace visible el seguimiento de (
. : \
las acciones que por causas externas no fueron concluidas en el Plan Anual de Desarrollo ‘

Archivistico del Ejercicio Fiscal 2019. \J \
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Ventajas de contar con el PIDA 2020, son los siguientes:

< Elaborar inventarios generales de los expedientes que generan las Unidades
Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

< Contar con una Guia Simple de Archivos.

% Promover con el Personal Responsable del Archivo de Tramite de las Unidades, la
unificacién del Control de Gestiéon de Correspondencia.

< Promover con la Direcciéon de Administracion y Finanzas, el espacio destinado a custodiar
el Archivo de Concentracion de PROBOSQUE.

< Asesorar técnicamente al Personal Responsable del Archivo de Tramite de las Unidades

sobre la Normatividad y Procedimientos en Materia de Archivo.

JUSTIFICACION

Con la finalidad de lograr que al Patrimonio Documental de la Protectora de Bosques del Estado de
México, se de el tratamiento que la Normatividad en Materia de Archivos senala para cada una de
las etapas del ciclo de vida del documento, se elabora y pone a consideracion el PIDA 2020, que
determina las acciones inmediatas que se requiere para atender la problematica prioritaria en el
manejo de documentos oficiales, generados o en posesion del Organismo, asi como aquellas
acciones de mejora que sentaran las bases para la aplicacion y homologacién de los procesos
técnico-archivisticos, desde la produccién de un documento en el archivo de tramite, pasando por
su permanencia en el archivo de tramite concluido, hasta su conservacion precautoria en el archivo
de concentracion, con lo cual contribuye el ejercicio del derecho de acceso a la informacioén y la
actividad de los servidores publicos en apego a sus funciones establecidas o en su caso, la conducta

irregular de los mismos.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Consolidar el mandato constitucional, legal y administrativo de preservacién los documentos en
archivos actualizados, asi como consolidar el Programa Institucional de Archivos para fomentar una
nueva cultura archivistica en la Protectora de Bosques del Estado de México.

Objetivos especificos

e Contar con instrumentos de control y consulta archivistica unificados para su el manejo de
los archivos de PROBOSQUE.

e Contar con personal capacitado como Responsables de Archivos de Tramite, asi como al
personal designado para auxiliar en la tarea archivistica, sobre el manejo de la
documentacion y el apoyo de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica para facilitar
objetiva y eficientemente la organizacion, administracion, conservacion y localizacién
expedita de los archivos institucionales.

e Dar cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas para el Organismo.
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PLANEACION

Como anteriormente se expuso, es primordial que el Modelo Institucional Archivistico se encuentre
encaminado a la mejora continua, mediante actividades y acciones planeados y programadas para
que toda la documentacién generada o recibida, fluya sistematicamente en todo su ciclo vital desde
su produccion hasta su destino final.

Por lo anterior es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las actividades

programada para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Alcance

Los Titulares de las Unidades Administrativas y sus Responsables de Archivos de Tramite deberan
disponer de los medios necesarios para el logro de los objetivos del PIDA durante el afio 2020, ya
que, al ser una herramienta inserta en el Modelo Institucional Archivistico, son de caracter obligatorio

para todas las &reas productoras de archivo de PROBOSQUE.

Estrategias y Actividades
1. Contribuir con la elaboracién de un manual Unico para la gestion documental de
correspondencia.
- Elaborar e implementar politicas y criterios para la gestion de correspondencia de
entrada, gestion, seguimiento, conclusion y archivo.
- Planes preventivos que permitan a los archivos solventar situaciones de emergencia,

riesgo y catastrofe

2. Elaboracién, modificacion y actualizacién de Instrumentos de Control y Consulta.
- Acopio de la informacién para modificar Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
- Actualizacién de Inventarios Generales de Archivo.
. Difusién de los documentos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica; Guia simple

de Archivos

3. Ofrecer contenidos de induccion y reforzamiento en materia archivistica que se impartiran al

personal involucrado en el manejo y operacion de archivos. \%\
\-..#‘
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- Elaborar material para cursos presenciales.

- Elaborar contenidos para mensajes de sensibilizacién a los servidores publicos de
PROBOSQUE, en materia de archivos

- Desarrollo de instrumentacion técnica

- Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional archivistico

4. Campana de Sensibilizacion a los Servidores Publicos de PROBOSQUE.
- Incorporacién de tecnologias de la informacion en procesos técnicos de archivos
- Elaborar los contenidos para mensajes que fomenten una nueva cultura institucional en

la materia. e
- Difundir la informacién mediante pantallas de inicio de los equipos de cémputo del
organismo.
5. Seguimiento de acciones que por causas externas no fueron concluidas en el PIDA 2019.
- Capacitacion “Instrumentos de control y consulta archivistica.
- Supervisidn a las observaciones que fueron notificadas a las unidades administrativas.
- Elaboracién de reporte final de actividades.
Informes e
Se reportaran los avances al Comité de Transparencia de manera cuatrimestral.
Se remitira a la Direccién de Administracion y Servicios Documentales el PIDA 2020, Calendario
de ejecucion del mismo y el Informe Anual de su cumplimiento.
\
o\
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l ELABORAR E IMPLEMENTAR POLITICAS Y CRITERIOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
Objetivo:
Sentar las bases para la aplicacion y homologacién de los procesos técnicos de la Administracién
de la Oficialia de Partes en las Unidades Administrativas, basicamente la recepcién, despacho y
envio de la correspondencia, sin perder el control en ninguna de sus etapas desde su envio para

atencién hasta la conclusién del asunto, y posterior archivo.

Alcance
v Titulares de las Unidades Administrativas de PROBOSQUE
v Responsables de Archivo de Tramite
v Area Coordinadora de Archivos.

Recursos:
v Reuniones de trabajo.
v Manual General de Organizacion.
v" Manuales de Procedimientos.
v Materiales conforme a presupuesto

Desarrollo:

v E| Area Coordinadora de Archivos promovera reuniones mensuales de trabajo con el
personal Responsable de Archivos de Tramite, con el objetivo de analizar los Manuales de
Procedimientos con la finalidad de identificar el diagrama de flujo de su documentacion.
(Articulo 50)

v Disefiar un modelo de gestién de documentacion adecuado, que cumpla con lo establecido
en el Articulo 53 de los Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México.

v Cuatro reuniones, planeadas una cada mes y en el quinto mes entregar para su validacion
el documento guia del proceso de gestién documental institucional.

Periodo de Ejecucién \Qy

Mayo a septiembre de 2020
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Il. ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y CONSULTA
Obijetivo:
En apego a las obligaciones sefaladas en el Articulo 47 de los Lineamientos para la Administracion
de Documentos en el Estado de México, es necesario mantener actualizados los Instrumentos de
Control y Consulta, a fin de garantizar la gestién administrativa, el acceso a la informacién y la

consulta a los documentos publicos.

Alcance
v" Titulares de las Unidades Administrativas de PROBOSQUE
v Responsables de Archivo de Tramite
v Area Coordinadora de Archivos.

Recursos:
v Expedientes de Archivo
v Expedientes
v" Cuadro General de Clasificacion Archivistica
v Guia Simple de Archivos

Desarrollo:

v" Revisiones fisicas de expedientes contra inventarios y solicitar la actualizacion.

v' Acopio de informaciéon solicitada a las Unidades Administrativas, sefalando las
modificaciones a realizar en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica acompanadas
de la justificacion que motiva la modificacion.

v" Recabar la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas de los datos
necesarios para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

Periodo de
Ejecucion:

Enero a Abril de 2020 y }
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1. CAPACITACIONES DE INDUCCION Y REFORZAMIENTO EN MATERIA ARCHIVISTICA.

Obijetivo:

Otorgar al personal adscrito y comisionado en las funciones archivisticas de las Unidades
Administrativas que integran la estructura organica de PROBOSQUE con los conocimientos basicos
en los procesos tedrico-técnicos archivisticos que propician el funcionamiento eficiente y eficaz de

los archivos, en una actuacion bajo las mismas normas y directrices.

Alcance:
v Responsables de Archivo de Tramite
v Personal auxiliar en materia archivos
v Area Coordinadora de Archivos.

Recursos:
v Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de cémputo y proyector.
v Material generado en presentaciones de contenido archivistico sobre temas especificos.

v Videos alusivos y motivacionales.

Desarrollo
Capacitacién teérico-practica de archivistica elemental, enfatizando en la clasificacion

documental, rotulacién de expedientes y elaboracion de inventarios, planeados para realizarlos
en dos dias de dos horas cada uno, incluyendo conduccién del tema, y retroalimentacion de los

participantes.

Periodo de
Ejecucion:
v Junio y septiembre de 2020
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M. SENSIBILIZAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE PROBOSQUE, EN MATERIA
DE ARCHIVOS.

Objetivo:
Disefiar mensajes de sensibilizacion sobre la importancia y el papel que cumple la Archivistica, los
archivos y sus archivistas para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, mecanismos de

transparencia y soporte para la rendicién de cuentas.

Aplica:
v Unidad de Comunicaciéon Social y Tecnologias de la Informacién
v Area Coordinadora de Archivos

Recursos:
¥v" Material tematico archivistico
v' Capsulas informativas

Desarrollo
v" Solicitar apoyo a la Unidad de Comunicacion Social y Tecnologias de la Informacion
apoyo para la publicacion o actualizacion en la pagina Web de los documentos
normativos de PROBOSQUE: Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020,
PIDA 2020, mensajes y/o capsulas informativas en fondos de pantalla.

Periodo de

Ejecucion:
Material informativo
Mayo de 2020

\
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Iv. SEGUIMIENTO DE ACCIONES QUE POR CAUSAS EXTERNAS NO FUERON
CONCLUIDAS EN EL PIDA 2019

Obijetivo:

Concluir las acciones programadas en el PIDA 2019: Capacitacion sobre Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica; verificar si fueron solventadas las observaciones realizadas a las Unidades
Administrativas respecto a sus archivos de tramite y trdmite concluido; elaboracion del reporte final

correspondiente.

Aplica:
v Titulares de las Unidades Administrativas de PROBOSQUE y sus Responsables de
Archivo de Tramite
v Area Coordinadora de Archivos

Recursos:
v Espacio apropiado para la capacitacién, equipo de computo y proyector.
v Presentacion en Power Point “Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”
v Video alusivo.
v' Supervision a las Unidades Administrativas
Desarrollo:

v Capacitacion, planeada para dos horas de duracién; incluyendo conduccion del
tema, proyeccion del video y retroalimentacion de los participantes.

v Verificacion fisica a las Unidades Administrativas el cumplimiento de las
observaciones resultantes de las supervisiones a sus archivos de tramite y tramite
concluido.

Periodo de
Ejecucion:
Febrero a Marzo de 2020

4
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CRONOGRAMA

Actividades Planificadas

Diciembre

(=]
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Q
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Septiembre
Octubre
Noviembre

Elaborar e implementar politicas y criterios para la gestion de correspondencia desde
1 | su entrada, hasta su conclusién.

Elaboracién, modificacion y actualizacion de instrumentos de control y consulta.

Revisiones fisicas de
expedientes, solicitud
de actualizaciones
Acopio de informacion y
modificacion del Cuadro %
General de Clasificacion [
Archivistica

Solicitud de informacion
y elaboracion de la Guia |
Simple de Archivos |
Capacitaciones de induccion y reforzamiento en materia archivistica
Taller tedrico-practico
de archivistica

3 | elemental

Taller tedrico-practico
de archivistica
elemental
Sensibilizacion en materia de archivos
4 | Entrega material y
publicacion de capsulas
informativas
Seguimiento de acciones que por causas externas no fueron concluidas en el PIDA
2019

Capacitacion
“Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica”

5 ['Verificacion del
cumplimiento de las
observaciones
resultantes de las
supervisiones a los
archivos de tramite y
| tramite concluido
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 04 y 17 de noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de junio de 2018.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

+ Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México ¥
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones*“
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¢ Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

¢ Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 29 de mayo de 2015.
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El presente Programa Institucional de Desarrollo Archivistico 2020 de la Protectora de Bosques, se
realizd con estricto apego a la normatividad vigente en la materia, por lo que el Comité de

Transparencia, procede a su validacion, el dia 20 de enero de dos mil veinte.

COMITE DE TRANSPARENCIA

gaf Tinoco Gonzélez / fy Férrfando Garci
sidente del Comité de Transparencia T|t d I Organo Intgrno de Control

Maria de 13 Luz Guadaftipe Jiménez Brokae
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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