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> INTRODUCCION

El Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, es el
reflejo del compromiso que tiene la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México,
con base en la integracidn, organizacion, comunicacion y responsabilidad de las areas de
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y del Area Coordinadora de Archivo, en el cual
se exponen las actividades realizadas durante el ejercicio 2022, con la finalidad de mejorar la
conservacion documental.

> MARCO JURIDICO

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

- Ley de Transparencia, Acceso a La Informacion Plblica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México.

- Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos.
- Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

- Manual Especifico de Operaciéon del Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.
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> INFORME

1. Proyectos vy acciones de desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica
interna.

Objetivo: Permitir la adecuada administracion de los documentos a lo largo de su ciclo de
vida, integrando, actualizando e integrando los instrumentos archivisticos.

Actividades realizadas:

> Se llevé a cabo la actualizacién del MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE, el
cual cuenta con el nimero de registro: MEO-167/COTECD-22-SEDEMA-1234AC7. (Imagen 1)
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Imagen 1. Caratula del Manual de Operacién con nimero de registro

> Serealizd la actualizacion de los Instrumentos Archivisticos, los cuales fueron aprobados en la Cuarta
Sesion Ordinaria del COTECIAD, la cual tuvo verificativo el dia 09 de diciembre de 2022. Los cuales, se
encuentran en tramite de registro, los siguientes:

Etiqueta de Identificacion (Caratula de caja).
Caratula de Expediente.

Inventario de Archivo de Baja.

Inventario de Archivo de Tramite.

Inventario de Archivo Histérico.
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Inventario de Series Documentales del Archivo de Concentracidn.
Inventario de Transferencia Primaria.

Inventario de Transferencia Secundaria.

Vale de Préstamo.

10 Tabla de Determinantes.

11. Cuadro de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.
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Se recibieron e integraron en la Unidad Coordinadora de Archivos, los Inventarios de Archivo de
Tramite de cada una de las areas que integran la SEDEMA, de manera Trimestral, de acuerdo al
calendario de entregas aprobado en la Cuarta Sesion Ordinaria de 2021, la cual tuvo verificativo el dia
09 de diciembre de 2021.

Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza
funciones archivisticas.

Objetivo: Crear mecanismos que permitan el desarrollo profesional del personal responsable
del Archivo, teniendo como resultado el conocimiento de la administracion documental.

Actividades realizadas:

Mediante SEDEMA/DGAF-SACH/01328/2022, firmado por el Lic. Rall Pérez Duran, Director
General de Administracion y Finanzas y Responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos
de la Secretaria del Medio Ambiente, se convocé al personal responsable de archivo y del
control de gestidn, al curso virtual “Introduccidn a la Organizacidn de Archivos”, que imparte
el Campus Virtual Aprendizaje (CAVA-INFO). (Imagen 2y 3).
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‘{“ CIUDAD DE MEXICO 2mensags ( )
i i i 140 maren ge 2022, 2012
Para: Golumba Jazrin Loy : -
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‘TITULARES GENERALES Y EJECUTIVOS DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
'SUBDIRECTORES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTE

£l objetivo del curso es que los participantes identifiguen los principios basics de la organizadidn v
administracidn de los decumentas en 12 administiacion pablica, en el marca de la publicacion de I Ley ce
Archivos de |a Cludad de México, con |3 finlidad de tomar canclencia sabre |a Importanca del Archiva como
base da la transparencia |a rendicin de cuentss v la proteccidn de los datos parsonales en los Suetos
Obligades.

Se anexz oficio SEDEMA/DGAF-SACH/01122/2022, referente al *Curso virtual "introduccidn a Iz organizacion de archivos” -

4l respects, agradacerd hacer dal conecimiento al parsonl de éreaa su cargo uw\hkrin ingresara ompis virtual aprendizae (cavadinfo,

1a pagina hitpe:{icava.infocdime,org.m; para su regitra, ¢l cursa se
mpartied el 17 de marzo del presente con un horario de 10:00 8 13:00 horas, a través ce 3 nmara« 1a 200m,

Cordiales saludos

8 cuslquier duta o aclarsritn cantactar al C. Andrés ks rael Carrasco Eleno, J. U, D. de Cantrol de Gestin
vl Teilons 55 5345 $152. Se sacts enviar Ia constancis del citado <ursa al corree
mx.gobuni para su registro
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Sinoiro partculas,besemio uncosdial sludo. 1 No de Tumno DGAF: 22-003463
ATEHTAMENT
/
“La presente comunicacin se realiza de conformidad con lo dispuesto por los articulos 1*2* fraccidn 1LV, XXIV,3*y 97 de lo
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Efercicio de Recursos de la Ciudad de México, y para
efecto de optimizar destinados alos actividads y de apoyo, el envio, recepcidn e intercambio de
informacidn por correo electrdnico, serd considerada como via idénea pora la entrega de informacicn oficial, haciendo las
veces de acuse en esta Unidad Administrativa”

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Plara de |a Constitucién #1, Piso 3

Imagen 2: Oficio SEDEMA/DGAF-SACH/01328/2022
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El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México

clorga la presente

CONSTANCIA

Por haber acreditado el curso en aula virtual en hempo real:
Introduccion a la Organizacion de Archivos

Imagen 3: Constancia del curso “Introduccién a la Organizacién de Archivos”

Se realizaron asesorias de manera presencial y distancia, haciendo uso de medios
tecnoldgicos, a las Direcciones que integran la SEDEMA, por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Gestion Documental de la Direccion General de Administracion
y Finanzas, siendo esta Direccion General la Responsable de la Unidad Coordinadora de
Archivos, designada por la Titular de la Secretaria del Medio Ambiente.

Proyectos para la adquisicidon, con base en sus condiciones presupuestales de

los recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la

institucion.

Objetivo: Optimizar la operacion, conservacion de los archivos y el mantenimiento de las
instalaciones donde se encuentra el acervo documental.

Se llevaron a cabo reubicaciones de las areas, lo que permitié realizar un analisis de los
espacios, con la finalidad de contar con un espacio limpio y adecuado para la conservacidony
preservacion del acervo documental.

Se entregd material a las areas requirentes, de acuerdo a la existencia en el Almacén Central.
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. El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacién ordenada de
tecnologias de informacién en el campo de los archivos.

Objetivo: Mantener la seguridad de contar con la disponibilidad de acceso rapido y
sistematico en la busqueda de los documentos.

Se realizé la digitalizacion de los documentos que ingresan a las Unidades Administrativas,
asi como todos aquellos que son generados dentro de ellas, permitiendo mejorar la consulta
y evitando manipular los expedientes fisicos, de esta manera es mas eficiente el resguardo
del acervo documental.

Se realizé el registro de los documentos que ingresan, en bases de datos, los cuales permiten
conocer datos especificos, asi como la atencion brindada a las solicitudes.

Se mantiene el uso de la Plataforma denominada Sistema de Administracion Documental
(SAD) en la Secretaria del Medio Ambiente, la cual, permite mantener un registro de los oficios
que se reciben, asi como la atencién que se le dio por parte de las Unidades Administrativas
que la integran. Con la disponibilidad de ser consultada en tiempo real por los servidores
publicos que cuentan con usuario y clave de acceso.

Se utilizé la Plataforma denominada ZOOM, permitiendo que se llevaran a cabo las Sesiones
del COTECIAD vy las asesorias a distancia, el uso de la misma, fue con fundamento en el

acuerdo de fecha 06 de abril del 2020, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Se hizo uso del correo electrénico institucional, asi como la herramienta de mensajeria
instantanea denominada WhatsApp.

. Acciones de difusién y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva

cultura institucional en la materia.

Obijetivo: Divulgar la importancia de la Gestion Documental en un marco de transparencia
para el conocimiento institucional y social de la actividad archivistica.
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> Se llevaron a cabo 3 Sesiones Ordinarias y 4 Extraordinarias durante el ejercicio 2022.

(imagen 4).
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CALENDARIO DE SESIONES 2022

SESION FECHA HORA
PRIMERA EXTRAORDINARIA 21 DE ENERO 10:00
PRIMERA ORDINARIA 18 DE FEBRERO 09:00
SEGUNDA EXTRAORDINARIA 08 DEABRIL 10:00
SEGUNDA ORDINARIA 20 DE MAYO 10:00
TERCERA EXTRAORDINARIA 21 DE JUNIO 10:00

TERCERA ORDINARIA CANCELADA
CUARTA EXTRAORDINARIA 15 DE SEPTIEMBRE 11:00
CUARTA ORDINARIA 09 DE DICIEMBRE 10:00

Imagen 4: Calendario de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias

NOTA: La Tercera Sesion Ordinaria fue cancelada derivado de que no se contaban con
Asuntos a Tratar en la misma, con fundamento en el Manual Especifico de Operacién del

COTECIAD, en su Apartado VI. “Criterios de Operacién”, subapartado “Del Desarrollo de la Sesiéon”
numeral 2.

> Se realizd una mesa de trabajo en el Saldn Verde de la Secretaria del Medio Ambiente, con
representantes de cada una de las areas de la SEDEMA, en la cual se determind, con base en
las funciones, atribuciones y actividades de cada una de ellas, los valores documentales,

vigencias y destino final de los expedientes generados en cada Unidad Administrativa.
(Imagen 5)

Imagen 5: Mesa de Trabajo
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> Se informé a las Unidad Administrativas mediante oficio SEDEMA/DGAF-
JUDCGD/04777/2022, del nUmero de registro emitido al Manual Especifico de Operacion del
COTECIAD, mediante oficio SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1142/2022 por parte de la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. (Imagen 6)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
w45 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

">. "x 5‘%’ secnm\nm DEL MEDIO AMB\ENTE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CIUDAD 08 Méx " EJECUTIVA DE ¥
&3 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ F S
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Ciudad de México, 27 de octubre de 2022 o Ciudad de México 8,06 o octubre de 2022
SAFIDGAPYDA/DEDYPOM05512022
SEDEMADEAR-RIICGDIOATTT/022 FOLIO CONSULTA-DLXKLMWZFFFFFE 2HASTOBMO03L51.FESD
LIC. RAUL PEREZ DURAN . .
INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO INTERNO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y PRESIDENTE DEL COMITE TECNICO
DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA INTERNO DE ADMIMISTRACION DE DOCUMENTOS DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE PRESENTE
erez@sedema.cd
PRESENTE

En respuesta al oficio SEDEMAIDGAF-JUDCGD/004233/2022, recibido por medios electrénicos el 26 de
En seguimiento al Acuerdo No. SE[04/01/2022, aprobado en la Cuarta Sesion Extracrdinaria del Comité sepliembre del 2022, mediante el cual se atende lo previsto en & simiar SAFMGAZDA,:EE%E’””””GJ,
Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), la cual tuvo verificativo el pasado 15 de
septiembre del presente afio, en el cual se hizo de conacimiento el oficio SAF/DGAPYDA/DEDYP0/0937/2022,
firmade por la Lic. Raquel Chamorro de la Rosa, Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos aemm A Aamm.slm"ndpumm P mm e Mo, 251 come on ity pora o
Organizacionales de fecha 12 de septiembre de 2022, a través del cual emitid el Dictamen de Procedencia al Regrstro de los Manuales Administrativos y Espacificos de Operacion de la Adminissracion Pabiica de
Proyecto del Manual Especifico de Operacién del COTECIAD. Ia Giudad de México; publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, €l 24 de julio de 2020, &s grata
comunicarie que esta Direccién Ejecutiva de Dictami ¥ i otorga el
siguiente Registro:

6n VIl del Reglamento Interior del Poder

Asimismo, se hace de conocimiento el similar con nimero SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1055/2022, suscrito por
la Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales, en el que otorga el nimero de
registro: MEO-167/COTECD-22-SEDEMA-1234ACT al Manual Especifico de Operacién del COTECIAD de la
SEDEMA.

REGISTRO

Manusl Especifice de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos de la Secretaria del Medio Ambiente
En razén de lo anterior, sé informa que ha sido publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, con

fecha 27 de octubre de 2022, el cual podrd ser consultado en la siguiente liga: Nimero de Registro: MEO-167/COTECD-22-SEDEMA-1234ACT
https:i/dataconsejeria.cdma gob.mx/portal old/ 3 n /(5262537d1173128149(7cicbeRSa0aa,pdf

Mo omito mencionar que, en téminos de la nomatividad apiicable, el contenido del Manual, su aplicacion y
difusién queda bajo responsabiidad de ese Organo de conformidad con lo establecido en los Lineamientos

Sin atra particular, aprovecho el presente para e wmg-s lm colgial saludo. Décimo Primero, Détimo Segundo y Décimo Tercero de los Lineamientos cados.

}ﬁ Asimismo, para cualquier asesoria y apoyo que se es el Lic. Roberto Judrez Pérez,
ATE) AM TE Director de Desarrolic Organizacional, en &l cormes eleclmmco mbenn uarez@cnmx gob.mx o en los teiéfonos

55 5134 2500 y 55 5134 2600 ext. 5614,

Sin otro particular, aprovecho la ocasin para reiterarle mi consideracion distinguida

DGAP 220046733,
LIC RAUL PEREZ DUR#N

EL DIBECTOR GENERAL D ADMINISTRACION Y FINANZAS RIP/IRT-AJGM/RO-NPG.
F-3.REG-0722
QUEL CHAMORRO DE LA ROSA

\" . & ATENTAMENTE
EuborsiA LEE  mevieicvP\d G Referendas 22018871 s
/ DIRECTORA EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

Pt Coitcin |, s ’\ CIUDAD INNGVADORA
G Y DE DERECHOS

Imagen 6: Oficio SEDEMA/DGAF-JUDCGD/04777/2022 y SAF/DGAPYDA/DEDYPO/1142/2022

6. Proyectos para la conservacidn y preservacidon de la informacidon archivistica.

Obijetivo: Solventar la necesidad de contar con instalaciones en 6ptimas condiciones para
mantener el acervo documental preservando su autenticidad, integridad y disponibilidad de
consulta.

> Se llevaron a cabo procesos de Valoracion de expedientes generados por la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace Administrativo, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y
la Direccion General de Calidad del Aire, con la finalidad de llevar a cabo la Baja Definitiva, y
con ello liberar espacios que permitan el resguardo de nuevos expedientes. Las bajas se
encuentran en tramite de registro.
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Se llevd a cabo la reubicacion de cajas de expedientes, de la Direccion General de Evaluacion
de Impacto y Regulacién Ambiental al Almacén General de la Secretaria del Medio Ambiente,
lo cual permite contar con mayor espacio para el resguardo de nueva documentacion.

Se llevaron a cabo acciones de liberacion de espacio en almacenamiento, de los correos
institucionales de la Direccion General de Administracion y Finanzas, haciendo el resguardo
en los servidores y permitiendo la recepcion de mas correspondencia en ellos.

Se realizaron visitas a las areas que generan documentos, por parte de la JUD de Control de
Gestion Documental, con la finalidad de coadyuvar en la correcta organizacién, conservacion
y custodia de los acervos documentales, asi como retroalimentar los procesos archivisticos y
homologar la gestion documental. (Imagen 7)

Imagen 7: Evidencia fotografica

. Estudios v planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de

emergencia, riesgo o catastrofes

Objetivo: Coordinacion y cooperacidn interinstitucional para conservar las medidas
preventivas de seguridad en las instalaciones que contengan el acervo documental.

Se realizaron visitas a las diferentes ubicaciones donde se resguarda el archivo generado por
las areas que integran la SEDEMA, con la finalidad de determinar posibles riesgos que
pudieran sufrir los documentos. (Imagen 8)
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‘Imagen 8: Evidencia fotografica

» El acceso a las areas donde se resguarda en acervo documental, se mantiene controlado y
solo se permite el acceso a personal de la SEDEMA.

> De las visitas realizadas se verificd que los espacios donde se encuentra el archivo, cuentan
con la respectiva sefializacion de la ubicacion de extintores y de evacuacion. (Imagen 9)

Imagen 9: Evidencia fotografica de extintores y sefialética de evacuacion.



