- o p
o & SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

OOOOOOOOOOOO L
ko) °‘/°° CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
L) -

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DE LA SECRETARIA DEL MEDIO )ﬂ
AMBIENTE

Y

)4

\4/

A7






P

oA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

2 o GOBIERNO DE LA o

d CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
)

INDICE

MARCO JURIDICO

JUSTIFICACION

ESTRATEGIA Y/O PROYECTOS:

a)
b)

Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la norma técnica interna.

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

Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de los recursos
materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de las dependencias, érganos
desconcentrados y entidades.

El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacién ordenada de tecnologias de
informacion en el campo de los archivos.

Acciones de difusién y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva cultura
institucional en la materia.

Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacién archivistica.

Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de emergencia. Riesgo o
catastrofes.

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES
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Constitucién 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 Plblica de la
Ciudad de México, vigente.

Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,
vigente.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, vigente.

)
Manual Especifico de Operacion del Comité interno de Administracion de )\
Documentos. MEO-167_COTECD-22-SEDEMA-1234AC7.
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JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, tiene la primicia de dar
cumplimiento a la Normatividad vigente en materia archivistica, ofreciendo a los Servidores
Piblicos de la Secretaria del Medio Ambiente (SEDEMA) la guia para llevar a cabo una Gestion
Documental y Conservacién de Archivo optima para la conservaciéon del acervo documental
generado.

Es importante resaltar que, para el cumplimiento del PADA es de suma importancia coadyuvar entre
las Unidades Administrativas que integran la SEDEMA y la Unidad Coordinadora de Archivo, con la
finalidad de contar con los conocimientos y herramientas necesarias para dar obediencia a los
objetivos de las estrategias y/o proyectos descritos en el Programa, durante el ejercicio 2024.
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ESTRATEGIAS Y PROYECTOS

a) Proyectos y acciones de desarrollo e instrumentacion de la norma tecnica

interna.

Objetivo: Documentar a través de los instrumentos archivisticos el ciclo de vida de los
documentos recibidos y/o generados por las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
del Medio Ambiente.

Actividades a realizar:

Registro del MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA,

Actualizacién de los LINEAMIENTOS APLICABLES PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO FiSICO Y
DIGITAL DE LA SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos vigentes.

Disefio, registro e implementaciéon de los Instrumentos Archivisticos para los archivos
digitales.

Solicitar a las Unidades Administrativas la actualizacion trimestral, del Inventario General de
Archivo de Tramite.

CALENDARIO DE ENTREGAS TRIMESTRALES 2024
PERIODO FECHA
PRIMER TRIMESTRE 05 DE ABRIL
SEGUNDO TRIMESTRE 05 DE JULIO
TERCER TRIMESTRE 04 DE OCTUBRE
CUARTO TRIMESTRE 06 DE ENERO 2025 i

b) Proyectos de capacitacion y desarrollo profesional del personal que realiza

funciones archivisticas.

Objetivo: Tener personal capacitado en la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de México,

el cual tiene actividades de gestion y archivo.

Actividades a realizar:

Impartir asesorias al personal que cuenta con actividades de gestion y archivo, asi gomo del
resguardo del acervo documental generado en la Institucion.
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Difundir cursos en Gestion y Administracion Documental.

¢) Proyectos para la adquisicion, con base en sus condiciones presupuestales de
los recursos materiales de mayor urgencia que requieran los archivos de las
Depedencias, Organos Desconcentrados y Entidades.

Objetivo: Optimizar y gestionar el uso de los recursos materiales para preservar la integridad de
los documentos.

Actividades a realizar:
Realizar la distribucion de los recursos materiales minimos necesarios para el manejo,
preservacion y conservacion de los documentos recibidos y/o generados en la Secretaria

del Medio Ambiente, de acuerdo a las necesidades de cada Unidad Administrativa.

- Promover el aprovechamiento del material que haya tenido su primer uso y aun se
encuentre en buen estado (cajas y hojas que hayan sido utilizadas por una sola cara).

d) El desarrollo de estudios e investigaciones para la incorporacion ordenada de
tecnologias de informacion en el campo de los archivos.

Objetivo: Establecer procedimientos que garanticen seguridad en la conservacion de la
informacion, fortaleciendo la incoporacion de las tecnologias.

Actividades a realizar;

- Registro en medios electrénicos de los documentos recibidos y generados en el Sistgma
de Administracion de Documentos, para eficientar su consulta.

- Digitalizacién de los documentos fisicos recibidos y generados.

- Descargo de los oficios recibidos y enviados via electrénica, con la evidencia
correspondiente, de acuerdo al tema.

DIGITALIZACION de los expedientes concluidos, conservando el orden original y
cronologia de su creacidn, respetando la clasificacién asignada.

- Respaldo de los archivos electrénicos y digitales en medios de almacenamiento externos,
como CD ’s, usb y/o disco duro externo, para su resguardo.

- Ofrecer talleres de concientizacion y buenas practicas para la Digitalizacion. ;-’! q\/
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- Realizar el respaldo de los correos institucionales cuando un servidor piblico se separa de
su cargo.

e) Acciones de difusion y divulgacion archivistica y para el fomento de una nueva
cultura institucional en la materia.

Objetivo: Impulsar el conocimiento de los procedimientos de gestién y archivo, mejorando la
cultura archivistica de los servidores piblicos.

Actividades a realizar:
- Llevar a cabo Sesiones Ordinarias del Comité Técnico Interno de Administarcion de

Documentos, y en su caso, Extraordinarias, en las cuales se aprueba la Instrumentacion
necesaria para la organizacion del archivo.

CALENDARIO DE SESIONES 2024
SESION FECHA HORA
PRIMERA 15 DE FEBRERO 10:00
SEGUNDA 16 DE MAYO 10:00
TERCERA 08 DE AGOSTO 10:00
CUARTA 12 DE DICIEMBRE 10:00

- Difundir en las Unidades Administrativas de la Secretaria del Medio Ambiente, el Manual
de Operacion Archivistica cuando se obtenga el registro por parte de la DIRECCION
‘J] EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

Difundir los Instrumentos Archivisticos para los archivos digitales, cuando se obtenga el
registro por parte de la Direcicén General de Recursos Materiales y Servicios Generales en

X la Secretaria de Administracién y Finanzas.

- En caso de ser necesario, realizar mesas de trabajo con la finalidad de coadyuvar con las
Unidades Administrativas, para resolver dudas y buscar soluciones a las necesidades de

B_ cadauna. |
V)_J

s

P



p SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

GOBIERNO DE LA e T
ﬁ' U do CIUDAD DE MEXICO COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

f) Proyectos para la conservacion y preservacion de la informacion archivistica.

Objetivo: Analizar las condiciones de los espacios que son utilizados para el resguardo del acervo
documental y mantener la proteccién de la informacion.

Actividades a realizar;

Realizar visitas a los espacios donde se resguarda el archivo de las Unidades
Administrativas.

- Plantear mejoras en las actividades que realiza el personal que tiene funciones en archivo.
- Acondicionamiento de los espacios de resguardo documental.

- Realizar Valoracidnes Documentales a los expedientes que hayan cumplido su vigencia
documental con la finalidad de realizar Bajas Documentales, para lo que, se debera enviar
minimo con un mes de anticipacion a la celebracién a la Segunda y Cuarta Sesion
Ordinaria del COTECIAD.

g) Proyectos y planes preventivos que permitan enfrentar situaciones de
emergencia, riesgo o catastrofes.

Objetivo: Promover la prevencion mediante medidas de seguridad, con la finalidad de minimizar
dafios al acervo documental.

Actividades a realizar:

Vigilancia en los espacios de resguardo documental.
- Revisar que los extintores se encuentren en buen estado.
- Elaborar estrategias para identificar potenciales riesgos.
V - Cumplir medidas de contingencia establecidas por Proteccion Civil.
- Generar condiciones de mantenimiento en las area de conservacion.

- Acceso controlado mediante registro de las personas autorizadas por los Responsables

del Archivo de Tramite.
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ESTRATEGIAS Y PROYECTOS
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a) Proyectos y acciones de desarrollo e
instrumentacion de la norma técnica intema.

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

a) Proyectos para la adquisicion, con base en
sus condiciones presupuestales de los recursos
materiales de mayor urgencia gue requieran los
archivos de las dependencias, Srganos
desconcentrados y entidades.

a) Eldesarrollo de estudios e investigaciones
para la incorporacion ordenada de tecnologias de
informacion en el campo de los archivos.

a) Acciones de difusion y divulgacion
archivistica y para el fomento de una nueva
cultura institucional en la materia,

a) Proyectos para la conservaciony
preservacion de la informacidon archivistica,

a) Proyectos y planes preventivos que permitan
enfrentar situaciones de emergencia. Riesgo o

catastrofes.




