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1. INTRODUCCION

El Informe Anual de Actividades se sustenta en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
donde se manifiesta la evidencia de los trabajos realizados y los resultados obtenidos al llevar una correcta
administracion en la Gestién Documental y de Archivo en las dreas que integran la Secretaria del Medio
Ambiente.

2. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-

+ Leyde Archivos de la Ciudad de México.

* Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

= Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. %
+ Lineamientos para la Organizacidn y Conservacidn de Archivos.
* Manual Especifico de Operacion del Comité Interno de Administracion de Documentos. MEO- K

\ 167_COTECD-22-SEDEMA-1234AC7.

3. INFORME DE ACTIVIDADES

T

3.1 Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la normativa técnica interna. $

Obijetivo: Tener una gestion documental adecuada, haciendo uso de los instrumentos archivisticos, como
herramientas de trabajo, asi como materiales de control y consulta. \

» Mediante oficio SEDEMA/DGAF-JUDCGD/00175/2023 del 11 de enero de 2023, se Enwaron los
Instrumentos Archivisticos para validacién y registro a la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios General de |a Secretaria de Administracion y Finanzas (imagen 1).

Actividades realizadas:
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En respuesta al oficio referido, se recibié el similar SAF/DGRMSG/0348/2023 del 22 de febrero de 2023,
firmado por el Lic. José Joaquin Almaraz Balderas, Director General de Recursos Materiales y Servicios
General, a través del cual emitié los nimeros de Registros Archivisticos (imagen 2).
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» De conformidad con la Circular UNO 2019, Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019, en su numeral 9.6.2, que
a la letra dice:

“...8.6.2 Los manuales de organizacién y procedimientos (Manual Especifico de Operacién Archivistica), son instrumentos que establecen la
organizacion, operacidn funcionomiento y procedimientes del Sistema Institucional de Archivos, en los términos ¥ requisitos previstos en el
articulo 23 de la LARCHOF y en los Lineamientos Generales para el Registro de los Monuales Administrativos y Especificos de operacitn de los
Dependencias, Grganos, Entidades de la APCOMX; asi como de las Comisiones, Comités, Institutos y cualguier otro Grgano Administrativo
Colegiado o Unitario que constituya la APCOMX,

Mediante oficios SEDEMA/DGAF-JUDCGD/05430 y 06194/2023 del 08 de noviembre y 22 de diciembre
respectivamente, signados por la Mtra. Rosaura Martinez Gonzalez, Directora General de Administracion
y Finanzas se envid a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, la propuesta del Manual Especifico de Operacién Archivistica
de la Secretaria del Medio Ambiente, el cual se encuentra en trdmite de Dictaminacion y Registro
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imagen 3;: SEDEMA/DGAF-JUDCGD/05430 y 06194/2023

» Se solicitdo a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante oficio
SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01313/2023 del 14 de marzo de 2023, la revisién, validacion y registro del
formato denominado “FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL”, el cual fue aprobado en la
Primera Sesion Ordinaria 2023 del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la
Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México, |a cual tuvo verificativo el 17 de febrero de 2023 \K
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(imagen 4).
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Al respecto, se informa que a través del oficio SAF/DGRMSG/073/2023 del 03 de mayo de 2023, signado
por el Lic. José Joaquin Almaraz Balderas, Director General de Recursos Materiales y Servicios General,

emiti6 el nimero de registro MX09-CDMX-FTVD-SEMA-2023 al instrumento mencionado (imagen5).
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imagen 4: SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01313/2023

» Mediante los oficios SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01356/2023, SEDEMA/DGAF-JUDCGD/02989/2023,

Imagen 5; SAF/DGRMSG/073/2023
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SEDEMA/DGAF-JUDCGD/04544/2023 y SEDEMA/DGAF-JUDCGD/06120/2023 fueron solicitados los

Inventarios de Archivo de Tramite, correspondientes a cada trimestre del ejercicio 2023, por lo cual, se
remitieron a la Direccidn General de Administracidn y Finanzas, los Inventarios correspondientes a cada
periodo trimestral por parte de las diferentes areas que integran la Secretaria del Medio Ambiente de la

Ciudad de México.

3.2 Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza funciones

archivisticas.

Objetivo: Mantener una capacitacion optima acorde a las necesidades de la Secretaria, fortaleciendo el
conocimiento del personal responsable del archivo.

Actividades realizadas:

» LaDireccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Finanzds, a través ™
de los oficios SAF/DGRMSG/0892/2023 del 24 de abril y SAF/DGRMSG/2444/2023 del 11 de octubre de
2023, se invit6 a participar en las asesorias presenciales como parte del trabajo integral en materia
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archivistica por parte de la Subdireccién de Administracién y Control Documental, con la finalidad de
actualizar los Instrumentos de Control Archivistico denominados “Lineamientos aplicables para los
archivos de Tramite, Concentracion e Histérico” y presentar el “Instructivo para Integracién de Archivos
Digitales” (imagen 6).

Al respecto, mediante oficios SEDEMA/DGAF-JUDCGD/02036/2023 del 25 de abril y SEDEMA/DGAEF-
JUDCGD/05027/2023 del 13 de octubre de 2023, se hizo de conocimiento el nombre de los servidores
piblicos que asistieron en representacién de la Unidad Coordinadora de Archivos (imagen 7).
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Imagen 7: SEDEMA/DGAF-JUDCGD/02036/2023 y SEDEMA/DGAF-JUDCGD/05027/2023
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» Se brindo apoyo a través de diferentes canales de comunicacién como son: WhatsApp, correo
electronico y via telefonica. Asimismo, se impartieron asesorias por videoconferencia y presenciales en \(
materia de Gestion Documental, uso de los instrumentos archivisticos, procedimientos, manejo,

conservacion y preservacion de Archivo, por parte de la Unidad Coordinadora de Archivos a las
diferentes areas que integran la Secretaria del Medio Ambiente (imagen 8,9y 10).

Imagen 8: Asesorias presenciales !
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Imagen 9: Asesorias presenciales
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3.3 Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de los
recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de la institucion.

obtencidn de los recursos materiales para una correcta conservacion.

Objetivo: Analizar y determinar las caracteristicas de los acervos documentales de las areas, y gestionar la g&
Actividades realizadas: \((

de material de acuerdo a la existencia en el Almacén Central {imagen 11).

» Derivado de las necesidades de las areas que integran la Secretaria del Medio Ambiente, se hizo entrega Q
A
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3.4 El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de

tecnologias de informacién en el campo de los archivos.

Objetivo: Resguardar de manera dptima en medios que permitan la consulta mas eficiente, asi como,
realizar bisquedas a distancia.

Actividades realizadas:

» Se realizé la digitalizacion de los documentos fisicos que ingresan a las diferentes Unidades
Administrativas que integran la SEDEMA, permitiendo que la consulta sea mds eficiente y en menor
tiempo, asimismo la manipulacion de ellos permite que se reduzca y asi se extienda la condicién optima
de lainformacion que contienen los expedientes.

» Eluso del correo electrénico institucional, ha permitido que las Unidades Administrativas coadyuven

reduciendo los tiempos de atencion. Asi como el uso de la Plataforma denominada ZOOM, a través de i
la cual se llevaron a cabo las Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de 'I
la SEDEMA y las asesorias a distancia. e,

» Se realizé el registro de los documentos en bases de datos (Libro de Gobierno), asi como en la
plataforma denominada “Sistema de Administracion de Documentos (SAD)”, donde nos permite tener _
un control en la Gestidén Documental, dando pauta a conocer la atencién brindada a cada una de las “{
notificaciones. '

f . - . - . & - * »
\L 3.5 Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura

. institucional en la materia. A

Objetivo: Promover una cultura archivistica idonea para cumplir con los criterios de la normatividad

vigente. ,)(

Actividades realizadas: ;‘i»—

Aﬁv Mediante oficio SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01068/2023 del 01 de marzo, se hizo de conocimiento a las
areas que integran la SEDEMA el oficio SAF/DGRMSG/0348/2023 antes mencionado, en el cual se emitié

el nimero de registro a los Instrumentos Archivisticos (imagen 12). ,x
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Imagen 12. Oficio SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01068/2023



» A través del oficio SEDEMA/DGAF-SACH/02555/2023 del 22 de mayo de 2023, se difundié la
convocatoria a las dreas que integran la SEDEMA, de cursos en linea impartidos en la plataforma

0
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V CIUDAD DE MEXICO
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» Serealizaron cuatro Sesiones Ordinarias y una Extraordinaria durante el ejercicio 2023 (imagen 13).

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

SESIONES 2023

SESION

FECHA

PRIMERA EXTRAORDINARIA

24 DE ENERO

PRIMERA ORDINARIA

17 DE FEBRERO

SEGUNDA ORDINARIA

19 DE MAYO

TERCERA ORDINARIA

11 DE AGOSTO

CUARTA ORDINARIA

08 DE DICIEMBRE

Imagen 13. Calendario de Sesiones.

Campus Virtual de Aprendizaje (CAVA-INFO), en materia archivistica (imagen 14 y 15).
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Imagen 14: Oficio SEDEMA/DGAF-SACH/02555/2023
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Imagen 15: Constancias de acreditacién del curso “Introduc.c:éu.n ala Organiza-(-:één de ArcHiJos" %
3.6 Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.
Objetivo: Crear estrategias que permitan la conservacion y preservacion del acervo documental, asi como }\

su disponibilidad de consulta.
Actividades realizadas: @

» Mediante oficio SAF/DGRMSG/0348/2023 del 22 de febrero de 2023 signado por el Lic. José Joaquin
Almaraz Balderas, Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de /L/
Administracién y Finanzas, se emiti6 el nimero de registro MX-CDMX-BD-SEMA-01-2023 a la Baja
Documental solicitada con oficio SEDEMA/DGAF-JUDCGD/002648/2022 del 13 de junio de 2022, \(
aprobada en |a Segunda Sesién Ordinaria del COTECIAD, celebrada el 20 de mayo de 2022 (imagen 16).
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Imagen 16: Oficio SAF/DGRMS(G/0348/2023

|
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» Durante el ejercicio 2023, se realizaron procedimientos de Valoracion Documental de expedientes
generados por areas que integran la Direccién General de Calidad del Aire, esto con la finalidad de
realizar |a Baja Definitiva, y con la primicia de liberar espacios que permitan el resguardo de nueva \g
documentacidn, de los cuales se emitieron los nimeros de registro: MX09-CDMX-BD-SEMA-17-2023
con oficio SAF/DGRMSG/SACD/0274/2023 vy MX09-CDMX-BD-SEMA-20-2023 con oficio
SAF/DGRMSG/SACD/0443/2023 de la Subdireccion de Administracién y Control Documental de la \K
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y

Finanzas (imagen 17 y 18). }\

NOTA: La documentacién que cuenta con registro de Baja Documental, se encuentra bajo resguardo en
el Almacén Central de la SEDEMA, esto con la finalidad de que los espacios en las oficinas sean Optimos
para continuar generando y/o consultando los expedientes que aiin no han concluido con su vigencia
documental, toda vez que la enajenacién de los bienes se encuentra en tramite en la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Imagen 18. Oficio SAF/DGRMSG/SACD/0443/2023
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» Se realizé la recoleccién de documentacidn considerada que carece de valores documentales

administrativos, contables y legales, la cual es catalogada como Papel Revoltura/Expurgo, lo cual
permitid la liberacion de espacios en el Almacén Central y areas que integran la SEDEMA, con esto fue
posible resguardar documentacion en proceso de Valoraciéon Documental y con vigencia documental
en su periodo de Concentracién (imagen 19).
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Imagen 19: Orden de Entrega de Bienes Muebles 3.01

Derivado del cambio de domicilio de algunas areas de la SEDEMA, se acondicionaron espacios
adecuados para la conservacion del archivo que se encuentra en su periodo de Archivo de Tramite,
como lo es {a Direccion General de Vigilancia Ambiental.

En la Direccion General de Administracion y Finanzas se realizaron acciones de limpieza, cambio de
cajas en mal estado, organizacion y etiquetado de los expedientes que se encuentran en la Béveda,
ubicada en las instalaciones de la misma Direccion, los cuales se encuentran en su periodo de Archivo
de Tramite y en el inmueble ubicado en Comonfort #83, donde se encuentran aquellos en su periodo de
Archivo de Concentracion (imagen 20y 21).
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Imagen 21: Acciones realizadas en Comonfort #83 ’-5.(
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3.7 Estudios y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia,
riesqo o catdstrofes

Objetivo: Evaluar y prevenir riesgos para mantener la seguridad del acervo documental.
Actividades realizadas:

» Elacceso alas diferentes areas de archivo se encuentra bajo vigilancia y con acceso controlado, registro
de las personas que acceden a consultar expedientes, con la finalidad de mantener el acervo
documental seguro.

» Se llevd a cabo el desalojo de documentacidén contaminada del Organo Interno de Control en la
Secretaria del Medio Ambiente, que se encontraba en un espacio del inmueble ubicado en Comonfort
#83, y que representaba un posible riesgo a la documentacién que se encuentra en resguardo de la
Direccién General de Administracién y Finanzas, asimismo se realiz la limpieza y reparacién de la fuga
que se encontraba en dicho espacio (imagen 22).

magen 22: Desalojo de documentacién contaminada.




