SEMARNAT

\I\I‘JLJIE\: \twm:'lx.]:l u CONAFOR
CALENDARIO INSTITUCIONAL E INFORME DE ARCHIVOS
DE LA COMISION NACIONAL FORESTAL 2014
COORDINACION DE ARCHIVOS
AREA COORDINADORA DE i Més d Actividad
ARCHIVOS E INSTRUMENTOS 2012 2013 2014 n einco as e chividad OBSERVACIONES

TECNICOS anos cinco afos | permanente

Se designé al Maestro Mario Vilchis Nava como
v v v Coordinador de Archivos de la CONAFOR por medio
del oficio DG-086/13 del 06 de febrero del 2013

Designacién del Coordinador del Area
de Archivos

Establecimiento de criterios especificos
para procedimientos y organizacién v v v Ultima actualizacién en enero del 2012
de los archivos

. Se tiene programado capacitar a los responsables de
Establecimiento de un programa de ] l .
v v v archivo de Gerencias Estatales en el primer semestre

capacitacién y asesoria archivistica
P Y del 2014

Se establecié un Sistema de organizacién y control

Desarrollo de aplicaciones de documental para el manejo de expedientes y realizar
tecnologias de la informacién para el v v v procedimientos que correspondan como son:
manejo y control de archivos transferencias primarias, préstamo de expedientes,

bajas documentales, guia simple

.. Elaborado en el 2004 y el AGN realizé observaciones,
Elaboracién del Cuadro de , s
L R v se tomardn en cuenta para su actualizacién en el
Clasificacién de Archivos .
primer semestre del 2014

.. i Elaborado en el 2004 y el AGN realizé observaciones,
Elaboracién del Catdlogo de . R
. ., v se tomardn en cuenta para su actualizacién en el
Disposicion Documental .
primer semestre del 2014

Disefio de formatos para inventario de
'p v v v Ya se cuenta con el formato
Archivos

Disefio e Integracién de la Guia Disefiado y en constante integracién desde el 2004. Se

Simple solicita al final de cada afio
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: En cinco Més de Actividad
ARCHIVOS DE TRAMITE 2012 2013 2014 - . . OBSERVACIONES
afios cinco afios | permanente
Se cuenta con un responsable de Archivo de cada
Designacion del responsable (s) del Unidad Administrativa Central y cada Gerencia
. L 100% 100% NPT .
Archivo de Trdmite Estatal. Se actualizard el listado en el primer semestre
del 2014
Se
trabaja o . .
En afios anteriores al 2010, se trabajé con Manual de
con base - -
» . procedimientos especificos, ahora con el Acuerdo por
Incorporacién de procedimientos de en el A
. . el que se adicionan, reforman y derogan las
Archivo de trédmite en manual de nuevo v v . .. . iy
. disposiciones del diverso por el que se emitié el Manual
procedimientos Acuerdo .. . L, .
(DOF Administrativo de aplicacién general en materia de
Transparencia y de Archivos
27/07/1 P Y
1)
Registro de correspondencia de
9 . P Cada Unidad Administrativa hace los registros
entrada y salida en formatos con v v v v K
s . . correspondientes.
elementos de descripcién obligatorios
En el afio 2012 se adecué el formato de portada de
e o expedientes, con informacién relativa a la Ley Federal
Clasificacién y descripcién de . L
X . . v v v v de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
expedientes de archivo en cardtulas .
Gubernamental. Es el formato que se utiliza
actualmente
Cada afio se realiza el Inventario correspondiente y en
Elaboracién de Inventario Documental v v v marzo del 2014 se solicitard la actualizacién del
mismo.
Establecimiento de recursos materiales Se remodelé el CIDOC (Centro de Informacién y
y espacios fisicos adecuados para la v v Documentacién) en el cual se resguardan expedientes
conservacién de archivos (mobiliario, de algunos archivos de trdmite de las oficinas centrales
espacios y medidas de seguridad) de la Entidad y el archivo de concentracién.
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Establecimiento de mecanismos que
garanticen la integridad, autenticidad

Cada Unidad Administrativa, segun sus recursos,

en custodia

. oo . v v contempla un programa de digitalizaciéon de aquellos
y disponibilidad de archivos en N 5 .
L. expedientes sustantivos para la consulta de los mismos.
formato electrénico
a En cinco Mas de Actividad
ARCHIVO DE CONCENTRACION 2012 2013 2014 - . ~ OBSERVACIONES
afos cinco afios | permanente
Implementacién del Archivo de
P . v v v Se implementé en el 2007
Concentracién
Se
trabaja . . X
En afios anteriores al 2010, se trabajo con Manual de
- - con base .. e .
Establecimiento de Procedimientos | procedimientos especificos y ahora se trabaja con el
ene
para la recepcién de archivos v v Manual de aplicacién general en las materias de
nuevo
semiactivos y control de préstamos de A d transparencia y de archivos. Actualmente se realizan
cuerdo
expedientes (DOF mediante el Sistema de organizacién y control
documental.
27/07 /1
'I)**
Se
trabaja . X .
En afios anteriores al 2010, se trabajo con Manual de
con base . o R
| procedimientos especificos y ahora se trabaja con el
ene
Establecimiento de sistemas para el v v Manual de aplicacién general en las materias de
nuevo
control de préstamos de expedientes. A d transparencia y de archivos. Actualmente se realizan
cuerdo
(DOF mediante el Sistema de organizacién y control
documental.
27/07 /1
1)%*
Elaboracién de inventarios de los Se tiene inventariada toda la informacion que ha sido
archivos que se localizan en el Archivo v v v v transferida al archivo de concentracién de oficinas
de Concentracién centrales. Ultima actualizacién 13 de enero del 2014.
Conforme su vigencia concluye revia autorizacién o
Tramites de baja Ante el AGN v v v .. 9 . veyp - -
solicitud de las unidades administrativas.
Organizacién de Archivos que estén
° 9 v v v v
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Se establecié un Sistema de organizacién y control
Instrumentacién de mecanismos documental para el manejo de expedientes y realizar
automatizados para el control de v v v procedimientos que correspondan como son:
archivos de concentracién. transferencias primarias, préstamo de expedientes,
bajas documentales, guia simple
Establecimiento de recursos materiales Se remodelé el CIDOC (Centro de Informacién y
y espacios fisicos adecuados para la v v v Documentacién) en el cual se resguardan expedientes
conservacién de archivos (mobiliario, de algunos archivos de trédmite de las oficinas centrales
espacios y medidas de seguridad) de la Entidad y el archivo de concentracién.
Establecimiento de mecanismos que
garanticen la integridad, autenticidad v v v En el archivo de concentracién no se cuenta con
y disponibilidad de archivos en documentacién en formato electrénico.

formato electrénico

* Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales (DOF 16/07/2010)

**Acuerdo por el que se adicionan, reforman y derogan las disposiciones del diverso por el que se emitié el Manual Administrativo de aplicacién general en materia de
Transparencia y de Archivos
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DEBIDO A LA CARENCIA DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICO, AUN NO HA SIDO POSIBLE LA IMPLEMENTACION DE UN ARCHIVO

HISTORICO.
ARCHIVO HISTORICO 2012 2013 2014 | Encinco | Mdsde | Actividad OBSERVACIONES
anos CiNnco anos permdnenie
Implementacién de Archivos Histéricos

Recepciéon de archivos con valor

histérico

Organizacién de Archivos Histérico

Elaboracién de instrumentos de

consulta
Establecimiento de sistema para el

servicio de consulta del acervo
Establecimiento de programas de

conservacion
Establecimiento de programas de

difusién




