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1. MARCO JURIDICO
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
= Ley de Archivos de la Ciudad de México, vigente.

» Ley De Transparencia, Acceso A La Informacion Publica Y Rendicion De
Cuentas De La Ciudad De México, vigente.

= Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, vigente.

= Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,
vigente.

= Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, vigente.

= Manual Especifico de Operacion del Comité Interno de Administracion de
Documentos: MEO-167_COTECD-22-SEDEMA-1234AC7.

= Manual Especifico de Operacion Archivistica: MEO-ESPECIAL-SEDEMA-24-

481F4A07 |
JZ
= Lineamientos Aplicables para el Manejo del Archivo Fisico y Digital de la \
Secretaria del Medio Ambiente, vigentes.
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3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivo y asumir la
responsabilidad de aplicar y de ser necesario, adquirir los conocimientos
necesarios con la finalidad de que el funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente cumpla con las actividades
necesarias para el correcto manejo del archivo y la gestion documental.

3.2 ESPECIFICOS

1) Contar con los instrumentos archivisticos actualizados, que permitan
registrar el ciclo de vida de los documentos.

2) Reforzar los conocimientos a través de la capacitacién y retroalimentacion al
Capital Humano de la Secretaria del Medio Ambiente.

3) Aprovechar el maximo uso de los recursos materiales, evitando el
desperdicio.

4) Maximizar las acciones que permitan la correcta conservacion y preservacion
en los espacios donde se encuentra el acervo documental.

5) Fortalecer el uso de las tecnologias de la informacion, para minimizar tiempos
de atencion y consulta.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento en

el cual se mencionan las acciones conducentes para mejorar el cumplimiento de 4
la gestion documental y el manejo del archivo por parte del Sistema Institucional

de Archivos de la Secretaria del Medio Ambiente.

Cabe resaltar que este programa tiene el propoésito de facilitar el cumplimiento
de las obligaciones que establece la Ley de Archivos de la Ciudad de México a
través de sus estrategias y/o propdsitos implementando las actividades
descritas. Es sustancial que, para dar observancia a los objetivos mencionados y
a lo interpuesto en la normatividad vigente, se colabore con las Unidades
Administrativas, la Unidad Coordinadora de Archivo y el personal que desempefia
sus funciones dentro de la Gestién Documental y el Archivo.
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» Actualizacion del Inventario de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria del Medio Ambiente, de acuerdo
con el calendario de entrega, aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria de
2024 del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

PRIMER 04 DE ABRIL
SEGUNDO 04 DE JULIO
TERCER 06 DE OCTUBRE
CUARTO 07 DE ENERO 2026

4.2 PROYECTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL
QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICAS.

Actividades a realizar:

» Realizar asesorias a las Unidades Administrativas sobre archivo y gestion
documental.

» Actualizacion del personal responsable del Archivo de Tramite.

» Realizar asesorias a las Unidades Administrativas sobre uso, aplicacion y \\\
llenado de los Instrumentos Archivisticos, para el ejercicio 2025.

» Solicitar asesoria a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Generales. )\

» Difundir cursos y/o realizar asesorias para la integracion de archivo
Historico. \
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4. ESTRATEGIA Y/O PROYECTOS

4.1 PROYECTOS Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMA
TECNICA INTERNA.

Actividades a realizar:

» Actualizacion del Manual Especifico de Operaciéon del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria del Medio
Ambiente.

> Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos para el ejercicio 2025:

Etiqueta de Identificacion (caja).

Caratula de Expediente.

Inventario de Archivo de Tramite.

Inventario de Archivo de Baja Documental.

Inventario de Transferencia Primaria.

Inventario de Transferencia Secundaria.

Inventario de Archivo de Concentracion.

Inventario de Archivo Histérico.

Vale de Préstamo.

Ficha Técnica de Valoraciéon Documental.

Guia de Archivo Documental.

Indicé de Expedientes Reservados.

Inventario de Archivo Digital. \
Tabla de Determinantes. \
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

Lineamientos Aplicables para el Manejo del Archivo Fisico y Digital. }5\

0O o0 o0ooo0Oo0oOo0Oo0OOo0OOo0OOo0OOoOOoOOoOOoO oo

» Actualizacion del registro de la Secretaria del Medio Ambiente en el
Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion. )(‘Tf( L
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4.3 PROYECTOS PARA LA ADQUISICION, CON BASE EN SUS CONDICIONES
PRESUPUESTALES DE LOS RECURSOS MATERIALES DE MAYOR URGENCIA QUE
REQUIERAN LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS
Y ENTIDADES.

Actividades a realizar:

» Realizar la adquisicion del material necesario para la recepcion,
generacion y conservacion del archivo.

» Entrega de los recursos materiales a las Unidades Administrativas que
manejan reciben, generan y conservan archivos, de acuerdo con la
disponibilidad en el Almacén Central.

» Reaprovechar el uso de los recursos materiales, a través del
reciclamiento.

4.4 EL DESARROLLO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES PARA LA INCORPORACION
ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS ARCHIVOS.

Actividades a realizar:

» Mantener el registro de los documentos en los Sistemas de
Administracién de Documentos y/o en Bases de Datos electronicas de la
Secretaria del Medio Ambiente y las Unidades Administrativas que la
integran.

» Continuar con las actividades para la digitalizacion de los expedientes
concluidos, de acuerdo al afio en que se generé y su clasificacion
archivistica.

» Reporte trimestral del Inventario de Archivo Digital de los expedientes
generados por las Unidades Administrativas que integran la SEDEMA
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» Realizar las Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos a través de la Plataforma denominada Zoom.

4.5 ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO DE 9
UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA MATERIA.

Actividades a realizar:
» Difusioén de cursos para la organizacién de archivos.

» Difundir al personal que labora en la Secretaria del Medio Ambiente, la
actualizacion y registro de los Instrumentos Archivisticos, para el ejercicio
2025.

» Llevar a cabo Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos, en las cuales se aprueba la Instrumentacién para el fomento
de una cultural archivistica.

» Difundir la actualizacion y registro del Manual Especifico de operacion del
COTECIAD.

4.6 PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

ARCHIVISTICA. \

Actividades a realizar:

» Limpieza periédica en los espacios donde se encuentra el acervo )K
documental fisico y digital. '
b

» Valoraciones documentales, con la finalidad de realizar procesos de baja
documental y estar en posibilidad de liberar espacios y resguardar
documentacion reciente. <

» Respaldos de los expedientes digitalizados.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
» Respaldos de los correos electrénicos.
» Fumigaciones.

4.7 PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR SITUACIONES e
DE EMERGENCIA. RIESGO O CATASTROFES.

Actividades a realizar:
» Vigilancia en los acervos documentales.
» Extintores en buen estado.
» Cumplir medidas de Proteccion Civil para los inmuebles.

» Monitorear periédicamente los espacios donde se resguarda el archivo,
con la finalidad de prevenir afectaciones al mismo.

5. CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES

GIAS Y PROYECTOS | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | SEP ¥
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archivistica y para el fomento de una nueva
|cultura institucional en la materia.

4.6 Proyectos para la conservacion y
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