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P"EXICOi CAMPO PROB.fF SOUE
Sec¡etaría del Campo

Protcctoia da Bo6qu6 del Estado de Méx¡co
Departarñento de Cestión Docurñeñtaly Admiñ¡stración de ArchivosMEXTCO

¡'2024. Año del Bicentenar¡o de la E.ecc¡ón del
Estado Lib¡e y Soberano de Méx¡co"

I. PRESENTACIÓN

Los archivos forman parte ind¡spensable y esencial para la gestión pública, promueven la transparencia y

construyen la memor¡a histórica de los Organismos. Por lo tanto, son un elemento importante en la rend¡ción de

cuentas y en el acceso a la ¡nformación pública, los cuales no podrían ser ejercidos, ni garantizados sin la adecuada

gestión documental, adm¡nistración y conservación documental.

Der¡vado de lo anterior, el pasado 26 de nov¡embre del 2O2O, se publicó la Ley de Archivos y Administración de

Documentos del Estado de México y Municipios, en el Periódico ofic¡al "Caceta del Gobierno", la cual ha sido

armon¡zada a la Ley Ceneral de Arch¡vos, publ¡cada el 15 de jun¡o del 2OI8, en el D¡ario Oñcial de la Federación, y nos

muestran la impOrtancia de los documentos que se generen en cualqUier Organ¡smo O Dependenc¡4, aSí como, el

tratamiento para su conservación y resguardo del acervo documental-

En este contexto, el Área Coordinadora de Archivos que pertenece al Departamento de Gestión Documental y

Admin¡stración de Arch¡vos de la Protectora de Bosques del Estado de México, en cumplimiento a lo señalado en

tos artículos N y 28, ff accióñ lll de la LcA y LAADEMyM, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivístico

(PADA) que se aplicara durante el 2024.

F¡nalmente, el programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) se convierte en la herram¡enta dé planeación de

corto, med¡ano y largo plazo, que contempla acciones, estrateg¡as, procesos y actividades que de forma integral

permitan modern¡zar y consolidar al Sistema lnl¡tucional de Arch¡vos (SlA) de la Protectora de Bosques del Estado

de Méx¡co.
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II. MARCO NORMATIVO

GENERAL

Const¡tución Política de,os Estados Un¡dos Mexicanos.
D¡orio Oñc¡ol de lo Federoc¡ón, 5 de febrero de 1917, reformos y odiciones.

Ley General de Archivos.
D¡or¡o Ofic¡ol de lo Federoción,15 de jun¡o de 2O18, reformos y od¡c¡ones.

L¡neam¡entos para la organizac¡ón y Conservación de Archivos.
Diorio Oficiol de lo Federoción, 4 de moyo de 2016.

ESTATAL

const¡tuc¡ón Política del Estado L¡bre y Soberano de México.
Per¡ód¡co Of¡c¡ot del Cob¡erno del Estodo de México,10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformos y od¡c¡ones.

Ley de Archivos y Admin¡stración de Documentos del Estado de Méx¡co y Munic¡pios.

Per¡ód¡co of¡c¡ol Goceto del Cob¡erno, 26 de noviembre del 2O2O.

Lineamientos para la Adm¡nistración de Documentos en el Estado de Méx¡co.

Per¡ód¡co Of¡c¡ol Goceto del Cobierno,29 de moyo de 2015.

Cód¡go para la B¡od¡versidad del Estado de México.
Per¡ód¡co Of¡cíol aoceto del Gob¡erno, 03 de moyo de 2006, reformos y odiciones.

INTERNO

Manual General de organ¡zac¡ón de la protectora de Bosques del Estado de México.
per¡ód¡co ofic¡ol Goceto del Cob¡erno,25 de moyo de 2023.

Reglamento lnterno de la Protectora de Bosques del Estado de Méx¡co.

Periód¡co Of¡c¡ol Coceto del Aob¡erno,12 de enero de 2017, refotmos y odic¡ones

Rancho Cuadalupe, conjunto SEDACRo, s;/N, C.p.52]40, Metepec, Estado de México
Teléfonos: (722) 878 98 Al y 878 9819
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III. MARCO DE REFERENCIA

eue es un Organismo Públ¡co Descentralizado denominado Protectora de Bosques del Estado de México con

personalidad juríd¡ca y patr¡mon¡o propio, en términos de lo dispuesto en los artículos 45 y 47 de la Ley Orgánica de

la Administración Pública del Estado de Méx¡co, 3.17, 3.18 y 3.'19 del Código para Biodiversidad del Estado de Méxicoi

y con fundamento en elTransitorio Sexto del Decreto Número lgl del Ejecutivo del Estado publicado en el Periódico

Oficial "Caceta del Cobierno" el 29 de septiembre del 2O2O, depende de la Secretar¡a del Campo del Gobierno del

Estado de México, y tiene por objeto la protecc¡ón, conservac¡ón, reforestación, fomento y vigilanc¡a de los recursos

forestales en el Estado de México.

El pasado 26 de noviembre del 2O2O, s€ publicó la Ley de Archivos y Administración de Documentos del Estado de

¡,1éxico y Munic¡p¡os, en el periódico Oñc¡al "Gaceta del Cobierno", esta ley ha sido armonizada a la Ley Ceneral de

Arch¡vos, publ¡cada el 15 de junio de 2018, en el Diario Oñcial de la Federación, y nos muestran la importancia de los

documentos que se generen en cualqu¡er organismÓ o Dependenc¡a, así como, el tratamiento para su conservación

y resguardo del acervo documental.

En este contexto, el Departamento de Gestión Documental y Administrac¡ón de Documéntos de la Direcc¡ón de

Admin¡strac¡ón, Finanzas y de Cestión Documental, tiene la encomienda de fungir como el Área Coordinadora de

Archivos de la Protectora de Bosques del Estado de México-

El siguiente cuadro muestra, en síntesis y por niveles, los resultados de los análisis efectuados:

5

NIVEL

ESTRUCTURAL

ESTATUS

S¡stema lnstitucional de &chivos:

lmplementado en abtil del2022.

crupo Interdisc¡pl¡n.?io de Archivocs

lmplementado en mayo del2022

tnstruméntG de ConEd Arcñiví*frra:

cuadro censral do ClÉ¡6caclón A¡chhrúEt¡{.8

El primer cuadro General de clasificación se elaboró en el año 2017, sin embargo, con los nuevos

Lineamiento6 en materia arch¡VíSt¡ca, el CCCA se encuentra en proceso de integración y posteriormente

su validación por elArchivo General del Estado de México.

catálogo de Disposición Docurnental:

Toda vez que el nuevo Cuadro de Clas¡ficac¡ón Archivística sea validado por el Archivo C

de México, se procederá a su elaboración en conjuñto con los lntegrantes del Grupo I

Rancho Guadalupe, conju nto sEDA6RO, vN, c.P.52l4O, Metepec, Estado de México.
Teléfonos: {722) a78 98 AI Y 878 98 19
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lnstrumentos de Consulta Archivística:

Guía simple:

Actualizada a diciemt'te del2022.

lnventarios docum€ntales:

Actualizados a d¡ciembre del 2022.

lnventar¡os de Ttansferenc¡a:

Actua lzados a diciembre del 2023.

lnstrumentoE de Planeación Archiústica:

Programa Anual de Desar¡olb Arqhiví¡tica

Se han elaoo'ados desde er año 2017.

Cada archivo de trámite de la Protectora de Bosques cuenta con estantería fÚa, aSÍ mismo, con gavetas

de archívos para el resguardo de Ia documentac¡ón, y equipo de cómputo e impresoras para

reoroducción de la documentac¡ón.

El Archivo de concentración está ub¡cado en el Municipio de Tonat¡co, cuenta con 15 baterías y l7o

.nodLros para resguardar 8,500 cajas.

Finalmente, en el Archivo de Concentración se cuenta con s€¡s extintores contra fuego.

No se cuenta con un "Plán de Riesgo6 para elArchivo de Concentración".

Rancho 6úadalupe, coniunto SEDAcRO,s/N, C-p.52140, Metepec, Estado de México.
Te¡éfoños: f722) 878 9a 8'l Y 878 9a 19
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Sl.rretaría del Campo

Protec'tora de BoÁqu€3 del Estedo de México
Departamento de Cestión Doc!mental y Administraclón de Archivos

"2024. Año del Bicentenario de la Erección del
Estado L¡bre y Soberano de México"

Recursos Humanos:

Area operativa;

. 35 responsables de Archivos de Trámite.

. Un responsable de Archivo de Concentración

. Un responsable de Oficialía de Partes

Área normativ¿:

. Un responsable del Área Coordinadora de Archivos.

Existe poca cultura archiv¡stica en elOrganismo.

Se h¿ participado en los eventos del "programa formación y profesionalizac¡ón en la línea en gestión

documentaly administración de archivos", impart¡do por el Arch¡vo ceneral del Estado de México.

Titulares o lefes de Departamento poco sensibilizados en materia archivílica.

Archivo de Concentr*ión:

El Archivo de Coñcentración se creó en el año del 2022, está ubicado en el Mun¡cipio de Tonatico, en el

cual se encuentran resguardados alrededor de ¿183,163 documentos en 3o,75O expedientes distribuidos

en 2,375 cajas.

Archivo de Ttamite:

Dentro de los 35 archlvos de trámite, se encuentran resguardados más de lJ«,632 documentgs en ll'471

expedientes

Ley Genéral de Archivos
D¡orio Of¡c¡ot de lo Federoción,15 deiunío de n18, reformas y od¡c¡ones'

Lineamientos para la Organización y conserv¿c¡ón de ArchiYon
Dior¡o Of¡c¡ot de lo Federoc¡ón, 4 de moyo de 2016.

Léy de Archivo6 y Adm¡ni5tt.ción de arocumentos del E tado de México y Municip¡os'
per¡ód¡co Of¡c¡olGoceto del Aobierno,26 de novíernbre de 2O2O'

Lineam¡ento3 Par. la Mministración de Documeñtos en el Estado de México'

Per¡ód¡co ofic¡ot aoceto del Cob¡emo, D de moyo de 2015.
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rv. JUsTrFtcAcroN

La Ley General de Archivos y la Ley de Arch¡vos y Administrac¡ón de Documentos del Estado de México, establecen

que los sujetos Obligados que cuenten con un Sistema lnstituc¡onal, deberán de dar cabal cumpl¡miento a su artículo

23, el cual reñere que deberán etaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrónico dentro de los

pr¡meros tre¡nta días naturales del ejerc¡cio fiscal correspondiente.

Es así que, el programa Anual de Desarrollo Archivíslico 2024, presenta act¡vidades a desarrollar durante el año en

curso, permitiendo dar continu¡dad a la organización de los arch¡vos, así como seguir manteniendo actualizados los

instrumentos de control y consulta arch¡vística, aplicando las d¡sposic¡ones en materia de archivos, regulando el

control y conseryación de tos documentos con participac¡ón de los ¡ntegrantes operativos del S¡stema lnstituc¡onal

de Archivos.

Para ello, se tiene la necesidad de imPlementar estrategias que aseguren la aplicac¡ón y homologac¡ón de los

procesos archivísticos, desde el control de los documentos de entrada y salida en un área de correspondencia, la

correcta generación y administración de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su

conservación permanente.

Finalmente, el programa Anual de Desarrollo Archivístico 2O?4, se convierte en la herramienta para reforzar la

s¡stematización de los procesos de admin¡strac¡ón de los archivos, a través de precisar acciones concretas, con

estrateg¡as, procesos y activ¡dades que de forma integral permitan, la consecuc¡ón de los objetivos de este plan y las

finalidades específicas de cada una de las acc¡ones.
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oBlETtvos

OBJETIVO CENERAL

Cumplir con la normat¡vidad de preservar los archivos, así como, promover, optimizar, organ¡zar y garantizar

operación de los archivos de trám¡te y concentración, que perm¡ta contar con acervos actualizados que garanticen

el acceso a la información, la transparencia, la protecc¡ón de datos personales y la rend¡ción de cuentas.

oBlETrvos EsPEclFlcos

OEI Carantizar el funcionamiento del S¡stema Instituc¡onal de Archivosy el Crupo lnterd¡sciplinario 9

oE2

oE3

oE4

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivística; así como supervisar y val¡dar su

correcta aplicac¡ón.

tmplementar acciones para Ia formación y profesionalización de los o las personas responsables de los

archivos de trámite y de concentración, así como del personal del Departamento de Cestión

Documental y Administración de Archivos;y

Realizar el traslado sistematizado de los expedientes de archÚo de trámite de las unidades

adm¡n¡strativas, al Archivo de Concentrac¡Ón de la Protectora de Bosques del Estado de México.

Rancho cuadalupe, conjunto SEDAGRo,s/N, C.p.52140, Metepec, Estado de Méx¡co

feléfonos: {722} 878 98 $ Y a78 9a t9
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"2024. Año del B¡centenario de la Erección del
Estado L¡bre y Soberano de México"

VI. PLANEACION

para la consecución de los objetivos planteados, a cont¡nuación, se descr¡ben las act¡vidades a implementar durante

el ejerc¡c¡o 2024, de las cuales es de ¡mportanc¡a la part¡cipación de los servidores públ¡cos que intervienen en el

proceso de gestión documental.

I. ALCANCE

El plan Anual de Desarrollo Archivístico 2024 IPADAI de Ia protectora de Bosques del Estado de México, será de

apticación de todo el Sistema lnstitucional de Arch¡vos, que abarca desde: el Área Coordinadora de Archivos; la

Oficialía de correspondencia; los responsables de Archivo de Trámite y Concentrac¡ón; y los o las Titulares de las

Unidades Administrativas, quienes deberán ejecutar las act¡v¡dades programadas del Plan Anual de Desarrollo

Arch¡vístico.

2. ENTREGABLES

to
OET'ETIVO ENTNEGABLE

oEl

Zt Directorio de Responsables de Archivos.

¿2 Reglas de Operación del Crupo Interd¡sciplinar¡o'

23 Programa Anual de Desarrollo Arch¡vístico 2025.

2.4 lnforme Anual de Cumplimiento dél Programa Anual de Desarrollo Arch¡vístico

2.5 D¡agnost¡co lntegral de Archivos-

2.6 L¡neamientos para el funcionam¡ento delArchivo de Concentración.

2.7 cuadro General de Clasificación A.rch¡vística

ZB lnventario general de archivos.

29 lnventar¡o de trasferencias primarias.

2.IO 6uÍa Simple de Archivos.

zlt catálogo de dispos¡ción documental.

2.I2 programa Anual de Capacitac¡ones Archivísticas 2024.

2.13 Calendar¡o de Transferencias.

Zl4 L¡neamientos para el func¡onam¡ento del archivo de concentrac¡ón

Rancho 6uadalupe, Con¡unto SEDACRO,9N, C.P-52140. Metepec, Estado de México.
feléfonos: (722)878 98 8l Y878 9a19

oE2

oE3

oE4
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3. ACTIVIDADES

"2024. Año del B¡centenar¡o de la E¡ecc¡ón del
Estado Libre y Soberano de México"

Rancho cuadalupe, Conjunto SEDACRO' lN' C.P.52l40' Metepec, Estado de México
Teléfonos: f722) 478 9a 8l y 878 98 19
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oE Envo
ESPECIFICO

ENTREGABLE ACTIVIDAD
RESPONSIBLE DE IA

Ef,EcucclóN

OEI

2.7 Director¡o de
Responsables de Arch¡vos-

Actualización del D¡rectorio
de Responsables de
Arch¡vos.

Departamento de Cestión
Documental y Administrac¡ón de
Archivos / Titulares.

2.2 Reglas de operación del
Crupo lnterd¡scipl¡nar¡o.

Actual¡zación de las Reglas

de Operación del CruPo
lnterdiscipl¡nario.

Orupo
Arch ivos.

lnterdiscipl¡nario de

2.5 Programa Anual de
Desarrollo Archivíst¡co 2025.

Elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivíst¡co
2025.

Departamento de Cestión

Documental y Administración de
Archivos/ Director ceneral.

2.4 lnforme Anual de
cumpl¡miento del
Programa Anual de
Desarrollo Arch¡vístico.

Elaborar el lnforme Anual
de cumplimiento del
Programa Anual de
Oesa rrollo Archivistico.

Departamento de Cest¡ón

Documental y Administración de
Arch¡vos.

2.5 D¡agnostico Integral de
Archivos.

Actr.¡alizac¡ón de la

¡nformación del
Diagnostico lntegral de
Archivos.

Departamento de Cestión
Documental y Adm¡nistración de

Arch¡vos / Unidades
adm¡nistrat¡vas.

2.6 Lineamientos Para el

func¡onam¡ento del archivo
de trám¡te.

Establecer las d¡rectrices
para el funcionamiento del

arch¡vo de trámite.

Departamento de Gestión

Documental y Adm¡n¡stración de

Archivos.

oE2

2.7 Cuadro Ceneral de
clas¡fl cac¡ón Archivíst¡ca.

Actualización y publicación

det Cuadro Ceneral de
Clasifi cac¡ón ArchivÍstica.

Departamento de Gestión

Documental y Administrac¡ón de

Archivos / Unidades
Adm¡nistrativas.

LA lnventario general
actualizado.

Actualización y publicación
del lnventar¡o general.

Departamento de Gest¡on
Documental y Adm¡nistrac¡ón de
Arch¡vos / unidades
admin¡strativas.

2.9 lnventario
trasferencias pr¡marias.

de
Transferencias pr¡marias.

Responsable
Concentración/
Admin¡strativas.

del Archivo de
Unidades

2.IO Cuía
Archivos.

Simple de
Actualización y publicación
de la Guía S¡mple de
Arch¡vos.

Departamento de Cestión
Documental y Administración de
Archivos / Unidades
Administrat¡vas.

2.lt Catálogo de Dispos¡ción
Documental.

lntegrac¡ón y pu blicación
del Catálogo de disposic¡ón
documental.

Crupo
Arch¡vos.

lnterdisciplinario de

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I I



DE 'F";lne, PO
Secretaría del Campo

Prot€ctora de goaqu6 del Estado de t{éx¡co
Depertamento de Cestióñ Documental y Administración de Archivos

pnoeS-soue

Rancho Guadalupe, conJunto sEDAcRO, 9N, C'p.52]40' Metepec, Estado de México
Teléfonos: ü22) 878 98 81Y 878 9819

CAM
MÉxrco

"2024. Año del B¡centenario de la Erección del
Estado L¡bre y Soberano de México"

4. nECURSOS

Los recursos requer¡dos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el programa Anual de Desarrollo

Arch¡vístico 2024 de la Protectora de Bosques del Estado de Méx¡co.

4.I RECURSOS HUMANOS:

12
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OBIETIVO
ESPECIFICO

ENTREGABLE ACTIVIDAD
RESPONSIBLE DE I.A

ElEcucctóN

oE3
Zl2 Programa Anual de
Capacitac¡ones
Archivísticas 2O24.

Elaborar el Programa Anual de
Capacitaciones Arch¡vísticas
2024.

Departamento de Cestión
Documental y Administración
de Arch¡vos.

oE4

2.13 Calendario
fransferencias.

de
Establecer las fechas en que las

unidades adm¡n¡strat¡vas
transfer¡rán sus exped¡entes al

Arch¡vo de concentrac¡ón.

Responsable del Arch¡vo de
Concentrac¡ón.

2.I4 L¡neamientos para el

funcionamiento del
Archivo de Concentración.

Establecer las directr¡ces para el

funcionamiento del Archivo de
Concentrac¡ón.

Responsable del Arch¡vo de
Concentración.

NO. DE
PERSONASACTIVIDAD

38Actualizac¡ón del Director¡o de Responsables de Archivos.

38Actual¡zación de las Reglas de operación del crupo lnterdisciplinario'

3Elaborar el Programa anual de desarrollo arch¡víf¡co 2025.

2Elaborar el lnforme de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Afch¡vístico

38Actualizac¡ón de la información del D¡agnost¡co lntegral de Archivos'

2Establecer las directrices para el funcionamiento del Arch¡vo de Trámite.

38Actual¡zación y publ¡cación del Cuadro General de Clasificación Arch¡víst¡ca'

38Actualizac¡ón y publicac¡ón del lnventar¡o general.

40Transferencias primarias

40Actualización y publicación de la Guía Simple de Arch¡vos.

40integración y publicación del Catálogo de D¡sposic¡ón Oocumental

I

I I
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SecretarÍa del Campo
ProLctora de Bosques del El¡do de México
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"2O24. Año del Bicentenario de la Erección del
Estado L¡bre y Soberano de México"

4.2 RECURSOS MATERIALES

Se utilizarán los que ya tienen asignados las Unidades Administrativas de la Protectora de Bosques del Estado de

Méx¡co.

. Mobil¡ar¡o de oficina.

. Equipo de cómputo.

. Equ¡po de impresora Y escáner

. Artículos de papelería.

ACTIVIDAI)
NO. DE

PERSONAS

Elaborar el Programa Anual de Capac¡tación Archivíst¡ca 2024. 3

Establecer las fechas en que las Unidades Admin¡strativas, transferirán sus exped¡entes al

Arch¡vo de concentración

Establecer las d¡rectrices para el funcionamiento del Arch¡vo de Concentrac¡ón 2

a. aDI
Rancho cuadalupe, conjunto SEDAcRo, S/N, C.P.52140, Metepec, Estado de México

Teléfoños: (722) 878 98 al Y 874 98 19

3
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Secretaría dél Campo
Protedora de Bosques del Enado de México
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"2024. Año del B¡centenar¡o de la E¡ecc¡ón del
Estado Libre y Soberano de México"

5. CRONOGRAMA

Actualización de las Reglas de
Operación del Crupo
lnterdisc¡plinario.

6. COSTOS

Los costos de los recursos humanos y mater¡ales requeridos para ta ejecución del Programa Anual de Desarrollo

Archivíst¡co de la protectora de Bosques del Estado de Méx¡co están considerados en el presupu

14

a. aDt
R¿ncho Guadalupe, Conjunto SEDAGRO,9N, C-P- 52140, Metepec. Estado de México

Teléfonos: (722) 878 9A 8l Y 478 98 19

ocT NOV DtcJUL AGO SEPMAR ABR JUNENE FEBACTIVIOAD
Actualizacióñ del Directorio de
Responsables de Archivos.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo ArchivÍstico 2025.

Elaborar el lñforme de
cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo
Archivístico.

Actualización de la

información del Diagnostico
lntegral de Archivos.
Establecer las directrices Para
el func¡onamiento del Archivo
de Trámite.
Actualización y publicación del

Cuadro Ceneral de
Clasiflcación Archivística.
Áctualización y publicación del

lnventario general actualizado.

Transferencias primarias.

Actualización y Publicación de
la Cuía Simple de Archivos.

lntegración y publicación del
Catálogo de Dispo§ición
Documental-
Elaborar el Programa Anual de

Ca pacitación Archivisl¡ca 2024.

Establecer lasfechasen que las

unidades administrativas
transferirán sus expedientes al

Archivo de Concentración.

Establecer las directríces Para
el func¡onamiento del Archivo
de Concentración.

IIIIIIIII
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MEXTCO
P"EXrCO:

Carantizar el funcionam iento
:

del Sistema lnstituc¡onal de
OEI i

, Archivos y el Grupo

i lnterdisciplinario.

Elaborar y actualizar los

¡nstrumentos de control Y

consulta archivística; así

como superv¡sar y validar su

' correcta apl¡cación

PROB {F SOUE

Poca part¡cipación en las act¡v¡dades

de gest¡ón documental Por Parte de

los ¡ntegrantes.

Secretaría del C¡mpo
Protectoaa de BoÉques del Bt¡do dc México

Departamento de Cestión Doc!mentaly Adminilrac¡ón de Archivos

15
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"2o24. Año del B¡centenár¡o de la Erecc¡ón del
Estado Libre y Soberano de México"

VII. ADMINISTPACIóN DEL PADA

Elaborar y someter para su aprobación del fitular del Organ¡smo el Programa Anual de Desarrollo Arch¡vÍst¡co y
publicarló en su portal electrón¡co en los pr¡meros tre¡nta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente, de
acuerdo con lo establecido en el artículo 23, de la "Ley de Arch¡vos y Administración de Documentos del Estado de
México y Municip¡os".

I. COMUNICACIONES

La comun¡cac¡ón para la ejecución de los objetivos del PADA2c24, se llevará a cabo entre la persona Responsable

del Área Coordinadora de Arch¡vos, las áreas operat¡vas y los t¡tulares de las Unidades Adm¡n¡strat¡vas a través de

correos electrón¡cos, oflc¡os, tarjetas, reun¡ones de trabajo y otras herram¡entas que se disponga.

2. REPORTES DE AVANCES

Se eláborará un informe anual de cumpl¡m¡ento del PADA 2024, el cual se publ¡cará en la página web del Organ¡smo,

en conformidad al artículo 26 de la "Ley de Archivos y Adm¡nistración de Documentos del Estado de México y
Municipios", el cual será presentado al Titular del Organísmo.

3. CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el PADA2O24 podrá modificarse por parte del sigu¡ente servidor público:

. Responsable del Área Coordinadora de Arch¡vo,

. Orupo Interd ¡scip lina rio.

4. ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS

Los factores al ¡nter¡or y exter¡or de la Protectora de Bosques del Estado de Méx¡co que Podrlan ¡ncidir en el desarrollo

del PADA son los s¡guientes:

OEEET|VO MITIGACIóN

Remitir a cada

Admin¡strat¡va el

Anual de

Arch¡víst¡co 2024.

Programa

Desarrollo

oE2
con información

capacitar a los responsables

de archivo en los instrumentos

de control y consulta

arch¡víst¡ca.

=:.--:=<:.::=Ég:G§{{.=1=E{f:=r}{:.:}€{.,'}€{+i€+:=<:Rancho Cuadalupe, Conjunto SEDACRO, gN, C.P- 52140' Metepec, Estado de México
Teléfonos: (722) 878 98 al Y 878 98 19

IDENTIFICACIóN DEL RIESGO

Un¡dad

lnstrumentos

errónea.
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Secretaríá d€l Cámpo
9rota€tore d. Bosqu€5 del Enádo de México

Departameñto de celíón Docur¡eñtal y Administración de Archivos

oE3

lmplementar acciones para la

formación y

profesionalización de los o las

personas responsables de los

Archivos de Trámite y de

Concentración, así como del

personal del Departamento

de cestión Documental Y

Adm¡n¡stración de Archivoq y

Realizar el traslado

sistematizado de los

expedientes de Archivo de

Trám¡te de las Unidades

Admin¡strat¡vas, al Archivo de

Concentrac¡ón de la

Protectora de Bosques del

Estado de México.

Poca partic¡pación en las

capac¡tac¡ones impart¡das por el

Archivo Ceneral del Estado de

Méx¡co, a raíz de que los

responsables de archivo, t¡enen otras

actividades asignadas.

Sol¡citar a cada Unidad

Admin¡strat¡va, el nombre del

responsable de Arch¡vo de

Trám¡te, qu¡en deberá de

as¡stir un 85% en los cursos de

capac¡tac¡ón en sus diferentes

modalidades.

oE4

Elaborar un calendario de

tranferencias primarias al

Archivo de Concentrac¡ón de

PROBOSQUE.

t6

Unidades Admin¡strativas se rehúsan

a enviar sus expedientes de tramite

conclu¡do al Archivo de

concentración-

1-=€=.>=€:=.>=€f=.=€r:B€+>'€r.}}<f+><{.:=€i}}€=';==<í'=g€'= l.=É?==-i:Z

Rancho Cuadalupe, Conjunto SEDAGRO,9N, C.p.52140, Metepec, Estado de México
Teléfonos: f/22) 878 98 8l y 878 98 19
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"2024. Año del B¡centenario de la Erección del
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VIII. APROBACIÓN

El Programa Anual de Desarrollo Archivísfico 2O?4, es elaborado y presentado por el Mtro. Ricardo Conde Higuera,
Jefe dÁl Departamento de Gestión Documental y Adm¡n¡strac¡ón de Arch¡vos y Responsable del Área Coordinadora
de Archivos de la Protectora de Bosques del Estado de México, y aprobado por el Dr. Alejandro Santiago Sánchez
Vélez, Director Ceneral de PROBOSQUE, con fundamento en lo dispuesto en el artículo 28 fracc¡ón lll de la Ley
6eneral de Archivos y de la Ley de Arch¡vosy Adm¡nistración de Documentos del Estado de Méx¡co y Mun¡cip¡os.

PRIMEPO. Publíquese el presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2024 en el sit¡o electrón¡co oficial de la
protectora de Bosques del Estado de México.

SEGUNDO. Not¡fíquese a las y los t¡tulares de las unidades administrat¡vas señaladas en el Manual de Organización
de la Protectora de Bosques del Estado de México, así como a las y los integrantes del Sistema lnstitucional de
Archivos, para los fines adm¡nistrativos correspond¡entes-

Metepec, Estado de Méx¡co, Il de enero de 2024

EI.ABORÓ APROBÓ

Mtro. Ricard Conde Higuera Dr. Alej and hez Vélez
Jefe del Departamen de Cest¡ón Documentaly Di ROBOSQUE

Adm¡nistración de Arc ¡vos y Responsable del Área
coord¡nadora de Arch¡vos

==--===-:.;===z:;=<:.=g*!=<r>=€{.}:€{+}gi.}}<i.:=E=:>==€s:>><+=5=;.';=1i=-i-;==
Rancho Cuadalupe, Conjunto SEDACRo. yN, C.P.52140, Metepec, Estado de México.

Teléfonos: (722) 878 98 Al y 878 9819
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