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Presentacion

El articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA) establece que “fos sujetos obligados deberdn
elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico, @ mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion
de dicho programa”. '

Por lo que, con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) articulo 64 fraccidon XXX, la Unidad de Administracién y Finanzas,
funge como responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Procuraduria Federal de
Proteccidon al Ambiente (PROFEPA), y coordina su adecuado funcionamiento asegurando la
disponibilidad, localizacién, integridad y conservacién de los archivos de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables. '

Por lo cual, el presente documento describe las actividades realizadas en gestion documental y
administraciéon de archivos del ejercicio fiscal 2024.
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Siglas y Acrénimos. -

CA: Coordinacion de Archivos.

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental,

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

GI: Grupo Interdisciplinario.

LGA: Ley General de Archivos.

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccidn al Ambiente.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

RNA: Registro Nacibnal de Archivos.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SICRE: Sistema de Control y Registro de Expedientes.
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INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL EJERCICIO 2024.

1) Elaboracién y publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la PROFEPA
2024.

De acuerdo con el Capitulo V de Ea__i_GA se elabor el Programa Anual de Desarrolio Archivistico
2024, el cual es un instrumento de gestién que se aplica a corto y mediano plazo en la PROFEPA.

Dicho instrumento con_tehdpia las acciones a emprender a nivel institucional para la
modernizacion, el mejoramiento continuo: de- los servicios documentales:y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa, técnica y metodoldgica para la -implementacidon de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los
archivos de tramite y concentracién, mismo que se encuentra disponible para su consuita en la
pagina institucional -~ mediante = - la siguiente: liga - electrdnica:
https:/fwww.gob.mx/cms/uploads/attachmentAile/888375/Programa de Desarrollo Archiv stico
.2024.pdf.

2) Integracién del Sistema Institucional de Archivos.

Mediante el oficio circular ndm. PFPA/6/0001/2024 del pasado 8 de enero de 2024, de conformidad
con el articulo 21 fraccién Il inciso a y b de la LGA, la Titular de la Unidad de Administracidn y
Finanzas y de la Coordinacion de Archivos, solicité a fos Titulares de las Unidades Administrativas
Productoras de la documentacion se designara a un Responsable de Archivo de Tramite (RAT), para
conformar el SIA, con el propésito de implementar estrategias, procesos, procedimientos y
capacitacion aplicando la normatividad vigente.

Asimismo, se realizé la actualizacién de la base de datos de los RAT'S y Correspondencia, la cual
contempla 77 integrantes que coadyuvan con el buen funcionamiento de los archivos que
producen las Unidades Administrativas y Areas.

;3) Actualizacién e implementacién los instrumentos de control archivisticos: Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental e Inventarios
Documentales.

La PROFEPA contaba con un Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO) del 2018, los cuales no estaban vigentes debido a que se
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constituyeron con la Ley Federal de Archivos y derivado de'IaIpUb!ic'acién de la Ley General de
Archivos (LGA) el 15 de junio del 2018 y su entrada en vigor el 15 de junio del 2019, asi como en
concordancia con la actualizacidn del Reglamento Interior de la Secretarfa de Medio Ambiente y
Recursos Naturales de fecha 27 de julio del 2022, la Coordinacién de Archivos (CA) identificé la
necesidad de actualizar sus Instrumentos de Control Archivisticos comenzando con el CGCA y
posteriormente con el CADIDO, debido a que deben de reﬂejar la estructura del archivo con base
en las atribuciones y funciones de la Procuraduria.

Por lo que, se conformaron 16 secciones con 113 series documentales, de las cuales: 12
corresponden a secciones comunes con 90 series y 4 secciones sustantivas con 23 series, estas
establecen su valor documental, su vigencia, los plazos de conservacién y destino final de la
documentacién; con todo lo anterior, el Archive General de la Nacién dictaminé que los
instrumentos cumplen con la metodologia y la normatividad en materia de archivos por lo
que emitié el dictamen de validacién Nidm. DV/015/24.

Ahora bien, derivado de la actualizacién del CADIDO la Procuraduria comenzd a realizar acciones
para su impiementacién; por lo que, se generaron formatos para la gestién documental para la
administracion, clasificacién, control y préstamo de expedientes, de igual forma se realizé la
actualizacion del Cuadro de Determinantes por Unidad Administrativa 2024, que cuenta con las
nomenclaturas oficiales de las 39 Unidades Administrativas de la Procuraduria, el cual tiene por
objeto. llevar una adecuada identificacién en la clasificacion. archivistica y elaboracién de
expedientes.

La CA elaboré los siguientes formatos para la gestidn documental:
1) Cardtula de identificacién del expediente;
2) Inventario general de archivo de tramite;
3) Vale de préstamo de expediente;
4) Vale de préstamo de expedientes;
5) Caratula de identificacion de caja, y
6) Control de expedientes en préstamo.

Asi mismo, los RAT a partir del mes de agosto del afio 2024 comenzaron con la implementacién
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,. Catdlogo de Disposicion Documental y
elaboracién de inventarios generales de archivo de tramite. .
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4) Coordinacién del Programa de formacién y capacitacién de las Personas Servidoras
Pdblicas en la cultura de la organizacién de los archivos.

De acuerdo con el articulo 28 fraccion VII de la LGA, se elabord e impartio el curso para
implementar los instrumentos de control archivisticos 2024 de acuerdo a lo siguiente:

Dias impartidos: 10, 12, 15, 17, 19, 22y 24 de julio.
Cantidad de personas servidoras publicas capacitados: 408 a nivel nacional.
Dirigido a: Responsables de archivo de tramite y personas servidoras publicas en general.

Temario
1. Tipos de Documentos.
2. Normatividad aplicable al archivo de tramite.
3, Instrumentos de Control Archivisticos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental. '
4. Formatos para implementar los Instrumentos de Control.
4.1 Identificacion de expedientes activos.
4.2 Administracion de expedientes activos.
4.3 Préstamo de expedientes activos.

5) Campafia de fomento para el correcto funcionamiento de los Archivos de Tramite.

Con fundamento en el articulo 27 de la LGA, la CA promovid que las areas operativas realizaran las
acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado, por lo que se apoyé con
la revisidn de los expedientes que se ubican en la Subprocuraduria Juridica y la Subprocuraduria
de Recursos Naturales para verificar el posible cierre administrativo de [os procedimientos o en su
caso continuar con la glosa del asunto, de igual forma se remitieron infografias para la
administracién de los archivos por comunicados internos.

6) Sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos de la PROFEPA.

En cumplimiento con el articulo 11, fraccidn V de la LGA; Capitulo I de la Valoracién y las Reglas de
Operacién del Grupo Interdisciplinario (Gl), se llevaron a cabo las siguientes sesiones:

*  Primera Sesién Ordinaria programada para el 28 de marzo fue cancelada, toda vez gue no
se tenian asuntos a tratar,
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* Primera Sesién Extraordinaria celebrada el 6 de junio del 2024 a las 13:10 hrs.
Los temas a tratar fueron: Validacién del Proceso de Valoracién Documental por parte de las
Unidades Administrativas y el Grupo Interdlsuplznaﬂo para realizar el trdmite de baja
documental ante el AGN.

= Segunda Sesién Ordinaria celebrada el 27 de junio a las 13:15 hrs.
Los temas a tratar fueron: Reg:stro y Validacién de los Instrumentos de Control Archivisticos;
Presentacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catdlogo de Disposicién
Documentaly Cuadro de Determinantes por Unidad Administrativa y Cursos de Capacitacién
para implementar los instrumentos de Control Archivisticos.

= Tercera Sesion Ordinaria programada para el 26 de septiembre fue cancelada, toda vez que
no se tem’an asuntos a tratar.

- Cuarta sesién Ordinaria programada para el 12 de diciembre fue cancelada, toda vez que
no se tenian asuntos a tratar.

7) Administraci6n del archivo de concentracién - Baja Documental.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 31 fraccion VI de la LGA, se han realizado acciones
para las series documentales producidas con anterioridad a 2005, las cuales se encuentran sujetas
a los plazos de conservacién establecidas en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza
de la documentacién, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original,
y en su caso, por los pardmetros de utilidad y consulta -establecidos en el inventario de baja
documental porlas Unidades Administrativas Productoras de la documentacién de la
Procuraduria. ' ' :

Por lo que, derivado de la aprobacidn de las solicitudes de baja documental, y de conformidad con
el Art. 15 de'la LGA, la Procuraduria doné a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos,
para fines de reciclaje la cantidad de 21,700 kilogramos de desecho de papel derivado de las
bajas documentales. Cabe sefialar, que el AGN cuenta con 74 tramites de baja documental
pendientes por dictaminar. - -

2025 A, Felix Cuevas 6 Tacoquemecat del Valle, Aicaldia Benite Juarez, C.P. 03200, CDMY, Tt (55) 5439 6300w,
Afiode -

' La Mujer ™
Indigena

ob.mx/prafeps

\




- Medio Ambxente

Setrtaria de Medio Ambiente ¥ Recursos Maturajes

8) Préstamo de expedientes del archivo de concentracion.

Respecto al préstamo de expedientes que se encuentran en el archivo de concentracién se
solicitaron 479, de los cuales 439 fueron requeridos de manera digital y 40 de forma fisica,
apegandose al procedimiento 5.2.2.1 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de
concentracién del Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico y
articulo 31, fraccion IT de la LGA..

9) Asesorias Archivisticas.

De conformidad con el articulo 28 fraccién VI de la LGA, se brindaron 50 asesorias archivisticas a
las diferentes Areas de esta Procuraduria, relacionadas con los temas de documentacion
siniestrada, registro de expedientes en el SICRE, devolucion y envié de expedientes al archivo de
concentracion, valoracién de datos para baja documental y modificaciones en el SICRE.

10) Sistema de Control y Registro de Expedientes.

Durante el 2024 se atendieron 612 solicitudes relacionadas con altas y bajas de usuarios, asi como
correcciones de errores de captura en la creacion de los expedientes.

11)Registro Nacional de Archivos.

De conformidad con el articulo 78 de la LGA se conformé el SIA y derivado del cambio de Titular del
Area Coordinadora de Archivos no fue posible realizar la actualizacidn de la constancia de refrendo
del RNA, ya que se solicité al AGN el pasado 18 de diciembre del 2024 el usuario y contrasefa.
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