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1. INTRODUCCION

A través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, se llevaron a cabo
diferentes actividades y trabajos realizados por el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria del Medio Ambiente, en el cual colaboraron el Comité Técnico Interno de 3
Administracion de Documentos, la Unidad Coordinadora de Archivo y todo el personal que
desarrolla funciones en la Gestion Documental y el archivo, obteniendo avances en los
resultados en la conservacién y guarda de la Administracion Publica.

2. 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, A\

vigente.
= Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, vigente. %
= Manual Especifico de Operacién del Comité Interno de Administracion de 'Y

Documentos. MEO-167_COTECD-22-SEDEMA-1234AC7.

= Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Secretaria del Medio

Ambiente. MEO-ESPECIAL-SEDEMA-24-481F4A07. X/
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3. INFORME DE ACTIVIDADES

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

Por lo que se refiere a este punto, se informa que se realizo el disefio, actualizacion y/o implementacion
de los instrumentos archivisticos, colaborando entre las Unidades Administrativas, la Unidad
Coordinadora de Archivos y los integrantes del Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos de la Secretaria del Medio Ambiente, asimismo se llevé a cabo la actualizacién de los
Inventarios del Archivo de Tramite por parte de las areas generadoras.

A continuacion, se describen las actividades realizadas:

» En la Primera Sesion Extraordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD), la cual tuvo verificativo el 24 de enero de 2024, se aprobd por
Unanimidad el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria del Medio Ambiente,
obteniendo mediante el oficio SAF/DGRMSG/SACD/0228/2024 el nimero de registro MX09-
CDMX-PADA-SEMA-02/24 por parte de la Subdireccion de Administracion y Control
Documental de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

> Se llevo a cabo el disefio y registro del MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA

de la Secretaria del Medio Ambiente de

la Ciudad de Meéxico, mediante oficio

SAF/DGAPYDA/DEDYP0O/0146/2024 se emiti6 el numero MEO-ESPECIAL-SEDEMA-24-
481F4A07. por parte de la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales y el oficio SAF/DGRMSG/SACD/0443/2024 el nimero MX09-CDMX-MEOA-
SEMA-2024 por parte de la Subdireccion de Administracion y control Documental, ambas de la

Secretaria de Administracion y Finanzas.
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En respuesta al ofico SEDEMADGAF - JUDCGDYoos71/2024, retibido por medios electrinicos el 31 de enero del
2014, medate of (ual s sbende o prevesto en of wder SAFDGAPYDADEDYPOlofefioi,, por of que exta
Dweccién Epcutive emtié Dictamen de Procedencis sl Manusl Especifico de Operascidn Archivistica de la
Secretaria del Medio Ambiente

Derivado de lo antenor y con fundamento en & articulo 113 TER fracodn VIl del Reglamento Intenior del Poder
Ejecutivo y de la Administrackn Publica de la Cudad de México, asi coma en los Lineanventos para of Registro
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e Cuadro General de Clasificacion Archivistica: MX09-CDMX-CGCA-SEMA-2024.
« Catalogo de Disposicion Documental: MX09-CDMX-CDD-SEMA-2024.

e Guia de Archivo Documental: MX09-CDMX-GAD-SEMA-2024. 7

« indice de Archivos Reservados: MX09-CDMX-IAR-SEMA-2024.
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» Se llevo a cabo la actualizacién de los LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL MANEJO DEL
ARCHIVO FiSICO Y DIGITAL DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE, mediante oficio
SAF/DGRMSG/SACD/0253/2024 se emitio el nimero de registro MX-09-CDMX-LAFD-SEMA-

2024 por parte de la Subdireccion de Administracion y Control Documental de la Secretaria de
Administracion y Finanzas. 6

° 2024

PUERTO

MTRA MOSAURA MARTINEZ GONZALEZ
DIRECTORA CENERAL DE

FINANTAS
EN LA SECRETARIA DFL MEDIO AMRENTE DE\A( TUDAD DF MEXICO
FRESENTE
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DERECHOS

» Se realizo la actualizacion y disefio de los Instrumentos de Control Archivistico, obteniendo \‘
mediante los oficios SAF/DGRMSG/SACD/0802/2024, SAF/DGRMSG/SACD/0803/2024 vy
SAF/DGRMSG/SACD/1100/2024 los siguientes nimeros de registro:

Inventario de Archivo Digital: MX09-CDMX-SEMA-IADG-04-2024. )Ca /

Ficha Técnica de Valoracién de Archivos Digitales: MX-CDMX-SEMA-FCTVAD-04-2024. )ﬂ

Formato de Valoracion de Metadatos: MX09-CDMX-SEMA-FCTMT-04-2024. 4
Tabla de Determinantes: MX09-CDMX-TDO-SEMA-2024. }
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» Mediante oficios SEDEMA/DGAF-JUDCGD/01191, 02616, 3931 y 04752/2024 de la Direccion
General de Administracion y Finanzas y Unidad Coordinadora de Archivo, se solicitd a las
Unidades Administrativas que integran la Secretaria del Medio Ambiente el formato
denominado “Inventario General de archivo de Tramite” actualizado, al respecto, fue enviado el
inventario en las fechas estipuladas en el Calendario de Entregas Trimestrales 2024, el cual fue 8
aprobado en la Cuarta Sesién Ordinaria 2023 del COTECIAD. Al respecto, se recibid la
actualizacién de dicho inventario por parte de las areas.
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3.2 PROYECTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL
QUE REALIZA FUNCIONES ARCHIVISTICAS.

Se informa que se cuanta con el personal con los conocimientos necesarios para llevar a cabo una

correcta gestion documental y actividades en la conservacion del archivo generado en las areas que
integran la SEDEMA.

A continuacidn, se describen las actividades realizadas:

» Se difundieron cursos en la pagina del Campus Virtual de Aprendizaje (CAVA Info), referente a
la Introduccién a la Organizacion de Archivos, Introduccién a la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas y la Introduccion a la Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

» Se realizaron mesas de trabajo con el personal responsable del tema de archivo de las &reas,

con la finalidad de homologar criterios en la organizacion de los expedientes de acuerdo con
los Lineamientos vigentes.

» Se brindo asesoria a las diferentes areas que integran la SEDEMA, en la integracion,
conservacion de los archivos y en el uso y aplicacion de los Instrumentos Archivisticos vigentes.

e R

Sobicitud de Asesoria de! Manual Especiico de Operacion Archivistica de la SEDEMA
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>

Se realizo la entrega de material de papeleria para continuar con las acciones de integracion de
los expedientes.
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3.4 EL DESARROLLO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES PARA LA INCORPORACION &

ORDENADA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN EL CAMPO DE LOS
ARCHIVOS.

v

El respaldo de la informacion en medios digitales y electronicos, permite que la consulta se realice en }\

el menor tiempo posible, asimismo que el tiempo implementado en las actividades se reduzca
/’%{)\
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A continuacion, se describen las actividades realizadas:
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RMACION

» Serealizé una asesoria por parte de la Subdireccién de Administracién y Control Documental de
la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, en el cudl se presento la “Clasificacion y Desclasificaciéon de la
Informacién para las versiones Publicas de los Expedientes”, por lo cual se designé a personal
de la Unidad Coordinadora de Archivos para asistir a la reunion. 10
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Cludad de México, 20 de mayo de 2024
e dy Mhisivn, & I ] o mare 2004 SEDEMA/DGAF-JUDCGD/02181/2024

LIC. JOSE JOAQUIN ALMARAZ BALDERAS

MTRA. AOSAURA MAKTINGE SORIALLY DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

O CTORA D ADMINISTRACKON ¥ FINANZAS EN

LA SECRETARIA DEL MEDSO AMBIFNTE DF LA CIUIDAD DE MEXICO ¥ SERVICIOS GENERALES EN LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

PRESENTE

PRESENTE

Hago relerencia a su diverso ofic rwmanwo-amnuu, 11 de mayo de 2024, mediante el cual hac
de conocimiento La INVItacion a particom en Lo asesora presencial que se llrvari a cabo los dias 29y 30 de
mayo del afic en curso, a [as 17:00 horas, con la finadi 'Hddrmn!l tar | “Clasificacién y Desclasificacion
de la Informacién para las versiones Piblicas de los Expedientes .

Al respecto, le informa los nombres de los servidores publicos que asistiran en representacion de la Unidad
Coordinadora de Atchivos de |3 Secretaria dei Medio Ambiente, 1on Los licenciadas Andrés isael Carrasco
Elenc, a quien puede contactar en e correo acartasco@sedema.comx.gob.mx y Brayan Abrakam Pool
Ochoa, & quien puede contactar en el coreo brayanpool 970627 @gmall com

Lo antenor con fundamento en lo establecido en los articulos T fraccion Hinciso L 41 y 129 del Reglamento
Interior dei Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de 1o Ciudad de Méxco

s v L0, 4MOVECHO L8 DTN Bare earle un cordial ik Sin miés por el momento, Kago propicio ef fresente pargenyiarle un cordiat saluda
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ATENTAMENTE .
I 2w \
. a ! MTRA. ROSAURA MARTINEZ
ﬁf} DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACK ¥ FINANZAS

/
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CRICTON GENERAL DE RECURSOS MATERIALES T MEVICIO3 GENERALES
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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 LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES.

X

De acuerdo con la existencia en el Almacén Central y en el presupuesto asignado, se realizarop las
acciones necesarias para distribuir y mantener la conservacion y resguardo en 6ptimas condicion ‘(

A continuacion, se describen las actividades realizadas:
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» Se continua con el registro de los documentos recibidos y generados en las diferentes Unidades
Administrativas, en el Sistema de Administracion de Documentos (SAD) de la Secretaria del
Medio Ambiente, en el cual es posible consultar desde cualquier ubicacion la informacién
contenida en el documento de solicitud y de la misma manera, la atencion brindada a la misma.
Se cuenta con usuarios y claves del acceso a la plataforma. 12

T e Hola, ANDRES CARRASCO m

Raspusestas Documentos  Turnados Reportes Cerrar Sistema

DOCUMENTO [ZQ]D 1 turno / 1 resuelto

Nimero de Entrada 24-002618 Registro: 31/12/2024 Acuse 3112/2024 11:53

Referancia SM/DGAYF/CRMAS/2857/2024 Elaboracion: 30/12/2024

Firmado por: Leonardo Gomez Munoz

Cargo Coordinadora de Recurscs Materiales, Abastecimientos y Servicios

Dirigido a Lic. Julia Alvarez lcaza Ramirez Antacedantes

Tipo Oticio

Asunto

Convoca a la Primera Seaion Ordinaria del Sub de Ad: , Arrend: y Pr de Servicios de la Secretaria de Movilidad de

la Ciudad de México: la cual se llevard a cabo el 03 de enero de 2025 a las 12:00 horas, a través de la reunién con nimero de identificacion: 1D de
reunion: 818 2438 9035 y codigo de acceso: p1QWSEI

Matrioula Anexos
SIA

Instruccion

Turmnar a DGAF para su atencion.

Observaciones

TURNO 111 @ DD E] resueltol extraurgente | 09/01/2025

Destinatario: Direccion General de Administracion y Finanzas
Instruccion MRG:
Asunto: Convoca a la Primaera Sesion Ordinaria del Subcomité de Adquisicionas, Arrandamientos y Prestacion de Servicios de la Secretaria de

Movilidad de la Ciudad de México, |a cual e llevara a cabo el 03 de enero de 2025 a las 12:00 horas, a través de la reunion con nimero
de identificacién: 1D de reunidn: 818 2438 9035 y cédigo de acoeso. p1 QW6
Fecha compromiso: 03/01/2025
Descargo SE INFORMA QUE SE DESIGNO A LA LIC. ELIZABETH TORRAES ORDUNA A LA 1ra SESION ORDINARIA DE LA SECRETARIA

- DE MOVILIDAD
Documento SEDEMA/DGAF-SRMAS/0002/202 Elaboracion: 31/12/2024
Regietré Tumo: ANGIMEL Modificé Turno: Registro Resp: ACARRASC Modificé Resp:
» Se lleva a cabo la digitalizacion de los documentos recibidos y generados, los cuales permiten Y\
la alimentacién del SAD y la integracion de los expedientes de acuerdo con el tema, y estar en

posibilidad de clasificar el archivo de acuerdo con el Catélogo de Disposicién Documental. )5:&/

» Se implementara para el ejercicio el reporte del “Inventario de Archivo Digital”, instrumento que /)(
fue aprobado en la Tercera Sesion Ordinaria del COTECIAD, esto, de acuerdo con el calendario

de entregas trimestrales, el cual permitird conocer el avance de Digitalizacion del {;

documental de las Unidades Administrativas.
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» Se cuentan con cuentas de correo institucional de las Unidades Administrativas, que permiten
recibir documentos de manera electrénica, con ello es posible reducir los tiempos de atencién
para temas cotidianos y en el caso de temas que sea necesario el documento fisico, se brinde
una atencion previa.
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3.5  ACCIONES DE DIFUSION Y DIVULGACION ARCHIVISTICA Y PARA EL FOMENTO DE
UNA NUEVA CULTURA INSTITUCIONAL EN LA MATERIA

Con la finalidad de contar con la informacion necesaria para llevar a cabo una cultural archivistica
adecuada, se realizaron difusiones de Instrumentos, trabajos realizados por los integrantes del
COTECIAD y la Unidad Coordinadora de Archivos.

A continuacion, se describen las actividades realizadas:

» Sellevo a cabo la publicacion del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2023 y el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en la pagina oficial de la Secretaria del Medio Ambiente.
https://www.sedema.cdmx.gob.mx/secretaria/marconormativo

Secretaria Marco Normativo
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Planes y programas (4) -

Programa Anual de Desarrelio Archivistico (PADA) 2024
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» Sepublicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en el ejemplar No. 1307 del 28 de febrero
de 2024, el Manual Especifico de Operacion Archivistica de la Secretaria del Medio Ambiente
con numero de registro MEO-ESPECIAL-SEDEMA-24-481F4A07.

o
Qﬁ GOBIERNO DE LA

od O CiuDAD DE MEXICO
o

GACETA OFICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Orgaso de Drfrnace del Gobuerno de L Crudad de Mexce

VIGESIMA PRIMERA EPOCA I 23 DE FEBRERO DE 2024 T No. 1307

INDICE
PODER EJECUTIVO

Secretaria de Gobierno
¢ Decluatona por b que 1o determuna como causa de wnbidad pablica ol pjoramisnte de los centyos de poblaciéa

ocepa. coedad, actualmente c. Dv(t-lu-—ml& 18 colosss Guenrers, Alealdia Cusabtwssoc, Crmdad de
Mo (sapunds publicacion) 4
Secretaria de Inchusién v Biearstar Secial

¢ Sepmdo avwe por ol que w & 3 cosocer b modificacssn al divers por el que 3¢ da 2 conocwr L comvocatons
para pameipar en ol “Programa de meporamsento bamsl v commmitane pars ¢ bienestns 20047, publicada ol 26 de
wmers de 204 en b Gacets Oficial de ls Ciudad de Mensce T

Secretaria del Medio Ambiente

¢ Avoe por ol que se di 3 conocer ol ealice electonxco doode podri wer comsmltado el Masual especdice de
epmacitn wekevishca de s Secretaria, con pumers de repotre MEO-ESPECIAL SEDEMA -24-481F4407

Consejeria Juridica v de Servicias Legales

+ Avoe par ol que s da 2 conocer ol cambwo de domscibio de 13 Notwrus 17 de la Crodad de Mimucs, cxyo ol o2
ol Licenciads Pedre Barnardo Barens Costians v

Continia e bn Pag 1

» Mediante oficios SEDEMA/DGAF-JUDCGD/00914 y 01027/2024 y 2]
SEDEMA/DGAF/JUDCGD/011/2024, se realizé la difusion de las actualizaciones de los
Instrumentos, los Lineamientos y del Manual Especifico de Operacion Archivistica a todas las
areas de la Secretaria del Medio Ambiente, para su conocimiento y aplicacion en la Gestion
Documental y actividades de archivo, por lo que las Unidades Administrativas enviaron el acuse
de conocimiento del personal. Asimismo, en cada area se realizé de manera interna.
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» Sellevo a cabo el registro en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la
Nacion.

17

~ Registro Nacional
wia de Archivos

Constancia de inscripcién al
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

89

Secretaria del Medio Ambiente

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion

n ]

Cédigo de Registro

‘ MX/2139/16052024

Emision:
2024-05-16

Vigencia
2025-05-16

3.6 PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION N
ARCHIVISTICA
=

» Serealizaron visitas a las diferentes areas donde se encuentra el archivo generado por cada una
de las areas, con la finalidad de comprobar que los documentos se encontraban en buen estado. \«
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Cumplimento con la visita al archivo, con el grupo de valoracién se procedié a revisar:
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» Se realizaron Valoraciones Documentales de diferentes Unidades Administrativas, con la
finalidad de hacer el procedimiento de Baja Documental, toda vez que ya habian concluido con
la vigencia establecida en el CADICO.
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3.7 PROYECTOS Y PLANES PREVENTIVOS QUE PERMITAN ENFRENTAR
SITUACIONES DE EMERGENCIA. RIESGO O CATASTROFES.

Y/

Se mantiene el acceso con registro y vigilado donde se encuentra bajo resguardo el archivo de
las dreas.

» Se realizaron reparaciones e impermeabilizaciones en el Inmueble ubicado en Comonfort No.
83.
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» Se cuentan con extintores.
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