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SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CIUDAD DE MEXICO

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 Informacién 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 Organizacion y Conservacién de Archivos, vigente.

»

Manual Especifico de Operacion del Comité Interno de Administracion de Documentos:

MEOQ-COTECIAD-SEDEMA-25-56AA6F07.
» Manual Especifico de Operacion Archivistica: MEO-ESPECIAL-SEDEMA-24-481F4A07

» Lineamientos Aplicables para el Manejo del Archivo Fisico y Digital de la Secretaria del Medio Ambiente,

vigentes.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se formula con el propésito de dar continuidad y
fortalecer las acciones institucionales en materia de gestion documental y archivo, en apego a la Ley de
Archivos de la Ciudad de México y a la normatividad archivistica aplicable. Derivado de los avances
alcanzados en ejercicios anteriores, resulta necesario consolidar los procesos relacionados con la
organizacion, conservacion, valoracion y difusion de los archivos, a fin de asegurar una adecuada
administracion de la documentacion generada por la Secretaria del Medio Ambiente.

Asimismo, el PADA 2026 se concibe como un instrumento de planeacidon que permite establecer acciones V/

realistas y graduales, acordes a las capacidades operativas y recursos disponibles de la dependencia, \l\
favoreciendo la coordinacion entre las Unidades Administrativas y el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos. En este sentido, el programa contempla la continuidad e estrategias
orientadas al fortalecimiento de la gestion documental, asi como la incorporacién de accio iniciales para
la organizacion del Archivo Histérico, considerando que dicho archivo se encuentra eh una etapa de
fortalecimiento y desarrollo progresivo.
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CIUDAD DE MEXICO

TRANSEORMACIC

3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Fortalecer la gestion documental y el control archivistico de la Secretaria del Medio Ambiente mediante la
continuidad y consolidacion de acciones de organizacion, conservacion, valoracién y difusién de los
archivos, asi como el inicio de acciones para la organizacién del Archivo Histérico, en apego a la
normatividad archivistica vigente durante el ejercicio 2026.

3.2 ESPECIFiCOS
1.- Consolidar la aplicacién y seguimiento de los instrumentos de control archivistico en las Unidades
Administrativas, conforme a la normatividad vigente.

2.- Fortalecer las capacidades del personal que realiza funciones archivisticas mediante acciones de
capacitacion y asesoria técnica.

3.- Optimizar el uso y la gestion de los recursos materiales destinados al resguardo y organizacién del acervo
documental.

4.- Impulsar el uso ordenado de herramientas tecnolégicas como apoyo a los procesos de gestién y control
documental.

5.- Promover la difusién de la normatividad archivistica y de los instrumentos de control, a fin de fortalecer
la cultura archivistica institucional.

6.- Fortalecer las acciones de conservacion, preservacion y valoracién documental del acervo institucional,
conforme al ciclo de vida de los documentos.

7.- Dar continuidad a la implementacion de medidas preventivas y de seguridad en los espacios de archivo
para la proteccién de la informacidn institucional.

8.- iniciar acciones de identificacion, organizacion inicial y analisis de documentacion con valor histérico,
como parte del fortalecimiento del Archivo Histérico institucional.
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SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA

4. ESTRATEGIA Y/0 PROYECTOS

4.1 PROYECTOS Y ACCIONES DE DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LA NORMA TECNICA INTERNA.
Activi a realizar:
» 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 Valoracién Documental.
Guia de Archivo Documental.

Indicé de Expedientes Reservados.
Inventario de Archivo Digital.

Tabla de Determinantes.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.

o 0O 0 0O 0O 0O 0O 0 00 0 0o 0o o o o o

Lineamientos Aplicables para el Manejo de! Archivo Fisico y Digital.

» 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 2025 de! Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.
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» Actualizar y difundir criterios técnicos internos relacionados con la organizacion, control y conservacion
de los documentos, para su correcta aplicacion en las areas.

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

Actividades a realizar:

» Programar e impartir acciones de capacitacion dirigidas al personal que realiza funciones archivisticas,
orientadas a la correcta gestion y organizacion documental.

» Actualizacién del personal responsable del Archivo de Tramite.

» Brindar asesoria técnica especializada a las Unidades Administrativas para atender dudas relacionadas
con la aplicacion de los instrumentos de control archivistico.

» Solicitar asesoria a la Direccién General de Recursos Materiales.

» Dar seguimiento a la participacion del personal en las actividades de capacitacién programadas durante
el ejercicio 2026.

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:

» Identificar las necesidades prioritarias de recursos materiales para el adecuado resquardo y organizacion

de los archivos en las Unidades Administrativas.
» Dar seguimiento a la distribucion y uso del material archivistico entregado a las Unidades Administrativas.

» Promover el uso racional y eficiente de los recursos materiales destinados a las actividades archivisticas.

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:

» Analizar las herramientas tecnoldgicas disponibles para apoyar los procesos de gestion y control
documental, conforme a las necesidades institucionales.

» Mantener el registro de los documentos en los Sistemas de Administracién de Documentos y/o en Bases
de Datos electrénicas de la Secretaria del Medio Ambiente y las Unidades Administrativas que la integran.
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SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
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CIUDAD DE MEXICO

» Reporte trimestral del Inventario de Archivo Digital de los expedientes generados por las Unidades
Administrativas que integran la SEDEMA.

> 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 UNA NUEVA CULTURA
INSTITUCIONAL EN LA MATERIA.

Actividades a realizar:

» Difundir la normatividad archivistica vigente y los instrumentos de control archivistico entre las
Unidades Administrativas para su conocimiento y correcta aplicacion.

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

» Emitir comunicados y circulares institucionales relacionados con disposiciones archivisticas y criterios
técnicos aplicables.

» Fomentar la cultura archivistica institucional mediante acciones informativas que destaquen la
importancia de la correcta gestién documental.

4.6 PROYECTOS PARA LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA.

Actividades a realizar:

» Implementar acciones de conservacion preventiva en los espacios destinados al resguardo documental,
orientadas a reducir riesgos de deterioro.

» Promover acciones de limpieza, orden y mantenimiento en las areas de archivo para la preservacion de
los documentos.

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

» Fumigaciones.

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

Actividades a realizar: /

» Identificar riesgos potenciales en los espacios destinados al resguardo de archivos, en coordinacién con

las areas competentes. &C]‘

262

(\
7 i -
7 s FAWFAS
V‘ > Maurgarita - -
/(7 A £ Maza ANO MUNDIALISTA




A SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
% DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e

g’

CIUDAD DE MEXICO

» Dar seguimiento a la implementacion de medidas preventivas en areas de archivo, conforme a los

programas institucionales de proteccién civil.

» Promover la aplicacién de lineamientos basicos de seguridad para la proteccion de la documentacién

ante situaciones de emergencia.

» Monitorear periddicamente los espacios donde se resguarda el archivo, con la finalidad de prevenir

afectaciones al mismo.

4.8 PROYECTOS DEL ARCHIVO HISTORICO.

» Identificar de manera preliminar documentacion con posible valor histérico, en coordinacién con las

Unidades Administrativas generadoras.

» Elaborar un diagnéstico general sobre el estado de la documentacién con posible valor histérico, como

insumo para la planeacién institucional.

» Realizar acciones iniciales de organizacion de la documentacién con valor histérico, considerando

criterios archivisticos basicos.

» Analizar la documentacién identificada para determinar su posible valor histérico, conforme a la

normatividad archivistica vigente.
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ESTRATEGIAS Y PROYECTOS

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

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

ENE

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

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

FEB

MAR

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

4.6 PROYECTOS PARA LA
CONSERVACION Y PRESERVACION
DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

4.7 PROYECTOS Y PLANES
PREVENTIVOS QUE PERMITAN
ENFRENTAR SITUACIONES DE

EMERGENCIA. RIESGO O
CATASTROFES

4.8 PROYECTOS DEL ARCHIVO
HISTORICO
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