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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Programa Anual ), es el instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracién de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en esta materiaq, para la
consecucion del mismo, en términos de lo previsto por la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018; asimismo,
contempla los elementos establecidos por el Archivo General de la Nacién para su
elaboracion’.

Cabe serialar, que el presente Programa Anual se realiza en el marco de las funciones
establecidas por el articulo 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos el cual
establece que se deberd de “Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual”.

2. MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual es un instrumento de planeacién que tiene por objeto
mejorar la administracion de los archivos dentro de la Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente (PROFEPA); cabe sefialar, que se deben cubrir tres niveles
para la optimizacién y gestion de los documentos, los cuales se mencionan a
continuacion:

e Nivel estructural. Estd orientado a consolidar y formalizar el Sistema de
Archivo, que cuente con la estructura orgdnica, Infraestructura (medios
técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos),
recursos materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado
funcionamiento.

! Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Versidn electrénica publicada por el
Archivo General de la Nacién, 2004, ultima edicién julio de 2015.
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MEDIO AMBIENTE

e Nivel documental. Estd orientado a planear la elaboracién, actualizacién y uso
de Jos instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la
organizacién, descripcion, valoracién, administracién, conservacion, acceso agil
Yy localizacion expedita de los archivos.

e Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emmanadas de
la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a reqular
la produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucion, las cuales estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacion, clasificacién de la informacién y proteccién de datos personales.

3. ANTECEDENTES DE LA PROFEPA.

La PROFEPA, es un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) con autonomia técnica y operativa. Su
nacimiento data del 4 de junio de 1992, fecha en la que el Diario Oficial de la
Federacion publicé el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social que la
crea. La PROFEPA tiene como tarea principal incrementar los niveles de observancia
de la normatividad ambiental, a fin de contribuir al desarrollo sustentable y hacer
cumplir las leyes en materia ambiental. Actualmente sus funciones se encuentran
establecidas en el Decreto por el que se expide el Reglamento Interior de la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de noviembre de 2072.

3.1 MISION

Procurar la justicia ambiental mediante Ia aplicacion y cumplimiento efectivo,
eficiente, expedito y transparente de la legislacién ambiental federal vigente a través
de la atencidn a la denuncia popular y mediante acciones de inspeccidn, verificacion,
vigilancia y uso de instrumentos voluntarios. Garantizar la proteccién de los recursos
naturales y el capital natural privilegiando el enfoque preventivo sobre el correctivo,
asi como las acciones de participacién social.
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3.2 VISION

Ser una institucion eficaz, sélida y confiable que en su tarea de vigilar el cumplimiento
de la Ley Ambiental responda al ideal de justicia que la poblacién demanda. Una
institucion que trabaja con la sociedad, en la que sus miembros son garantes
ambientales y donde se construye una verdadera cultura ambiental basada en la
prevencion. Una institucion que logra los mds altos indices de cumplimiento de los
ordenamientos legales en la materia.

33 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

* Prevenir la destruccién de nuestros recursos naturales y revertir los procesos de
deterioro ambiental.

e Procurar el pleno acceso de la sociedad a la imparticidon de una justicia
ambiental pronta y expedita.

e Lograr la participacion decidida, informada y responsable de los miembros de
la sociedad y de sus organizaciones, en la vigilancia e induccién del
cumplimiento de la ley ambiental.

* Fortalecer la presencia de la Procuraduriay ampliar su cobertura territorial, con
criterio federalista.

e Construir una institucién moderna y eficiente, bajo criterios de honestidad,
transparencia y confiabilidad, que permitan crear una nueva imagen ante la
sociedad.

Para el logro de sus objetivos, la PROFEPA gestiona una cantidad considerable de
documentos como consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para el
cumplimiento de sus objetivos; ya sea por la administracién de los recursos, el tramite
de sus asuntos y/o el desemperio de las actividades sustantivas con el proposito de
procurar la justicia ambiental.

La PROFEPA reconoce la importancia de los expedientes de archivo, tanto en el
ambito interno como externo, al garantizar derechos y obligaciones por parte de la
entidad como de los ciudadanos, y que pueden ser objeto de control, verificacién y
auditoria.
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MEDIO AMBIENTE

Es por ello que la administracién y organizacién de los archivos en la Procuraduria es
uno de los elementos que tienen gran relevancia para la adecuada y oportuna gestion
de tramites y servicios a la ciudadania en materia ambiental, ademds permite
atender apropiadamente diversas solicitudes de informacién, pero sobre todo
preserva la memoria institucional de la PROFEPA, por lo que es imperante una
adecuada organizacién y conservacién de los archivos; toda vez que es necesario
observar la normatividad vigente en materia archivistica.

El Sistema Institucional de Archivos establecido en la entidad se ha consolidado como
una plataforma que permite controlar y administrar el ciclo vital de g
documentacién, dando seguridad y respaldo a los diferentes procesos sirviendo de
base para el cumplimiento normativo e institucional. Cuenta con una herramienta
informdtica que permite administrar los Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico y el Inventario General de Expedientes, misma que tiene como base el
Catdlogo de Disposicién Documental el cual fue validado por el Archivo General de Ila
Nacion el 11 de septiembre de 2018.

4. PRINCIPAL PROBLEMATICA DE LA PROFEPA

La problemdtica que enfrenta la PROFEPA es la falta de espacios en los archivos de
tramite de las Unidades Administrativas de oficinas centrales y las Delegaciones
Federales; asimismo, en el archivo de concentracién que se encuentra en la
Delegacion de la Zona Metropolitana del Valle de México, ubicada en Boulevard Pipila
I, Lomas de Tecamachalco, 53950, Naucalpan de Judrez, Estado de México yven las
instalaciones de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)
ubicada en Av. Ejército Nacional 223 Col. Andhuac, CDMX: derivado del rezago de la
documentacion acumulada en ambos archivos, lo cual no permite que los
documentos transiten adecuadamente por su ciclo vital en apego a la normatividad.

Asimismo, se ha identificado que la rotacién del personal encargado de llevar a cabo
el cumplimiento de los procesos y procedimientos archivisticos dentro de las Unidades
Administrativas de oficinas centrales y las Delegaciones Federales dificulta la
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aplicacion de la normatividad archivistica ya que se t/ene que capacitar al servidor
publico nuevo designado.

La falta de personal en los archivos no ha permitido la realizacién de las solicitudes de
baja documental; asimismo, no se ha liberado espacios en el archivo de concentracién
Y en consecuencia, los archivos de trdmite no pueden realizar las transferencias
primarias, lo que provoca tener sobre saturacién de expedientes en los espacios
designados por las Unidades Administrativas de oficinas centrales y las Delegaciones
Federales.

5. JUSTIFICACION

Derivado del andlisis realizado en los archivos de trdmite de las Unidades
Administrativas de oficinas centrales y las Delegaciones Federales y en el archivo de
concentracion se identificaron acciones que deberdn de llevarse a cabo para que los
documentos transiten por las fases del ciclo vital del documento, debido a que estd
vinculado con las estructuras operativa y normativa del Sistema Institucional de
Archivos para llevar a cabo la correcta organizacion.

Es importante mencionar que la administracién de documentos de archivo estd
estrechamente relacionada con el Derecho de Acceso a la Informacidn y la Proteccién
de Datos Personales, aunado al Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a
la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica, 2019-2024. Es por ello que
normativamente se hace necesaria la aplicacién de un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico que incluya, como base los principios establecidos en la Ley General de
Archivos en lo referente a la procedencia, conservacioén, integridad, asi como
disponibilidad y destino final de los documentos y archivos.

Ademds, los archivos se encuentran intimamente vinculados a la transparencia y el
acceso a la informacién publica gubernamental, debido a lo siguiente:

e Los archivos son el medio material que garantiza el cumplimiento del acceso a
la informacidn y la rendicién de cuentas, al estar organizados y accesibles de
manera normalizada.

o

Ricardo

022Flores




e
MEDIO AMBIENTE E‘R”E”E A

e Eltratamiento y la proteccién de los datos personales requieren un eficiente
control de los documentos que registran informacién de este tipo, con la
finalidad de garantizar su confidencialidad.

La informacién se revalora como un recurso para la mejora de la gestion publica, por
lo cual se requiere de su sistematizaciéon y optimizacion.

Para la mejora de la gestién documental en la PROFEPA, se requiere fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos (SIA), de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, asimismo, se deberdn de cubrir los tres
niveles a través del modelo de administracién de archivos para la optimizacién v
gestién de los documentos, los cuales se sefialan continuacidn:

e Nombrar al Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
Nombrar al Responsable del Archivo de Concentracidn

e Nombrar o ratificar a los responsables de los archivos de
tramite, y de las unidades de correspondencia.

e Contar con las instalaciones para la conservacién y custodia
de los documentos.

Nivel estructural

A. Planear la organizacion, descripcién, valoracidn,
Nivel documental conservacion y el acceso dgil y expedito de los documentos
custodiados en los archivos.

B. Elaborar e implementar politicas especificas para regular la
Nivel normativo produccion, uso y control de los documentos, en
cumplimiento con la normatividad vigente.

ey

ﬁ
Ricardo
| ‘k& ) 29 . ﬂc‘ffﬁ



MEDIO AMBIENTE

6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Planear la integracion del Sistema Institucional de Archivos a efecto de cumplir con
las disposiciones normativas en la materia para el tratamiento integral de la
documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de la gestién
documental, mediante la recepcién, produccién, organizacién, acceso, consulta,
conservacion, valoracion y disposicion documental.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental, Inventarios
Documentales y la Guia de Archivo Documental.

Con el cumplimiento de este objetivo se logrard:
e Tener un sistema unificado para la clasificacion de los expedientes.
e Contar con los instrumentos de control y consulta para la organizacién
documental.

b) Coordinar el programa de formacién y capacitacién de servidores publicos en
la cultura de la organizacién de archivos.

Con el cumplimiento de este objetivo se logrard:
e Fomentar la profesionalizacién de los servicios de informacion.
e Contar con personal capacitado en organizacion archivistica.
e Implementar la cultura archivistica.

¢) Fomentar el funcionamiento de los archivos de trdmite.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:
e Alcanzar la eficacia y eficiencia en la gestiéon administrativa.
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e Tener los elementos necesarios para implementar mejoras en el
funcionamiento de los archivos de tradmite.

e Hacer expedito el acceso a informacidn.

e Coadyuvar con la transparencia focalizada.

e Desarrollar las bases para ofrecer informacidn socialmente Util.

e Vincular los procesos administrativos con la estructura archivistica.

e Establecer las bases del desarrollo del Sistema Institucional de Archivos.

d) Administrar los archivos de concentracién en cumplimiento al Acuerdo que
tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de Archivos
Yy de Gobierno abierto para la Administracién Padblica y Federal y su anexo
unico.

Con el cumplimiento de este objetivo se logrard:
e Aplicar los instrumentos de control y organizacién archivistica de
manera eficiente.
e Hacer mds expedito el acceso a informacidn.
e Mejorar el servicio de préstamo de expedientes.
e Promover las transferencias secundarias y bajas documentales.

7. PLANEACION

El presente Programa contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el mismo deberd ser observado por todas las unidades administrativas
de la Procuraduria.

7.1 REQUISITOS

El Area Coordinadora de Archivos, establecerd las estrategias y acciones a emprender
para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), en coordinacién con los
responsables de los archivos de trdmite y de concentracién para cumplir con los
objetivos establecidos en el Programa Anual 2022.

Para la adecuada organizacién documental es necesario implementar y difundir la
cultura archivistica, siendo la capacitacién uno de los medios para lograrlo.
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MEDIO AMBIENTE

Con lo anterior, deberd mejorar el funcionamiento de los archivos de trédmite y de
concentracion, de tal manera que se optimicen los recursos (humanos, materiales y
economicos) destinados a estas unidades.

Nombramiento del
Responsable del Area
Coordinadora de archivos

Elaborar el oficio de ratificaciéon o
designacion.

Procuradora Federal de
Proteccion al Ambiente

Nombramiento de
Responsables de archivo

Elaborar de oficio a las diferentes
dreas de la PROFEPA (ratificar la

Area Coordinadora de

Responsable de archivo de
concentracion

. designacién o designar a un Archivos
de tramite ’ -
servidor publico nuevo).
Nombramiento del | Elaboracion de oficio de

nombramiento de responsable de
archivo de concentracidén

Procuradora Federal de
Proteccion al Ambiente

Sesiones  del
Interdisciplinario.

Grupo

Calendario de reuniones anexo en
las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario.

Area Coordinadora de
Archivos / Titulares de
las Unidades
Administrativas

Programa de capacitacion
archivistica.

Difundir el programa de
capacitacion para el personal
involucrado en la gestion

documental (virtual).

Area Coordinadora de
Archivos / Titulares de
las Unidades
Administrativas

Aplicacion de los
instrumentos de control
archivisticos que propician
la organizacion
documental.

Cuadro general de clasificacién
archivistica, Catdlogo de
disposicién documental.

Area Coordinadora de
Archivos /Titulares de
las Unidades
Administrativas

Cumplimiento de las
disposiciones emanadas
de la normatividad vigente.

Cumplimiento normativo por las
Unidades Administrativas, asi como
aplicacion de actividades
archivisticas.

Area Coordinadora de
Archivos / Titulares de
las Unidades
Administrativas

Contar con espacios y
equipo necesario

Destinar los espacios especificos
para los archivos de trdmite y
concentracion asi como los equipos
necesarios para el funcionamiento
de los mismos

Titulares de las
Unidades
Administrativas

e
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Préestamo y Consulta de | Servicios de préstamo y consulta de Titulares de las
expedientes resguardados | expedientes a las Unidades o Unidades
en el Archivo de | Administrativas productoras de la Administrativas /
Concentracion. documentacidn. Responsable del
Archivo de
Concentracion

8. ALCANCE

Se contempla las acciones a realizar para la ejecucién de los servicios documentales
Yy archivisticos con el objetivo de mejorar el proceso de administracién y conservacién
documental en los archivos de trdmite, concentracién y cuando se establezca el
archivo histérico.

El Programa debe ser conocido por la estructura organizacional de la PROFEPA para
que se aplique en todo su Sistema Institucional de Archivos, por lo tanto, serd
publicado en el portal de Intranet de la Procuraduria.

9. ENTREGABLES Y ACTIVIDADES GENERALES

Los objetivos planteados en el Programa permitirdn obtener los siguientes
entregables:

Elaborar el Programa Anual y

Programa Anual de Desarrollo Art. 23, 24 y 25 de la Ley

N .- I rt -
publicacion en el portal General de Archivos

electrénico.

Archivistico

Art. 11, fraccién II; Art. 20

Nombramiento o ratificacion | Consolidar el Sistema
. L . y2ldela Ley General de
de los integrantes del SIA: Institucional de Archivos, a . . .
. . . . Archivos; Lineamientos
. drea coordinadora de |través del nombramiento ..
. . . séptimo, octavo,
archivos, y oficial de sus integrantes

noveno, décimo %

O
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/. Las
siguientes:
a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por drea
o unidad;

c) Archivo de concentracidén, y
Archivo hijstdrico, en su caso

dreas  operativas

décimo primero de Jlos
Lineamientos para lo

Organizacion y
Conservacion de los
Archivos

Sesiones del
Interdisciplinario

Grupo

Actas de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Art. 50, 51, 52, 53 y 54 de
la Ley General de
Archivos. Lineamiento
Cuarto, fraccion XXV:
lineamiento sexto,
fraccion IV de los
Lineamientos para la
Organizacidn 3%
Conservacion los
Archivos

de

Programa de capacitacion en
materia de archivistica y
gestion documental en linea.

Programa de capacitacion en
materia archivistica

Articulo 28, fraccion VIi;
Art. 99 y 100 de la Ley
General de Archivos

Asesorias personalizadas a las
Unidades Administrativas y asi
poder coordinar la operacion
de los archivos de tramite

Aplicacion de los instrumentos
de control archivisticos que
propician la organizacion

Art. 28, faccion IX de la
Ley General de Archivos

10. RECURSOS

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, se tiene contemplado contar
con los siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi
cumplir con la normatividad vigente.

29,
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10.1 RECURSOS HUMANOS, TECNOLOGICOS Y MATERIALES

A continuacion se describen los recursos necesarios para realizar las actividades
archivisticas:

Equipos de
] Responsable del Area - cc;mf eutteor’fa de Papeleria, cajas de
Coordinadora de Archivos paq . archivo
office, escaner,
SICRE.
Personal de apoyo para el . 5 .
2 Area  Coordinadora de 4 Squipos de | Papeleriq, cajas de
; computo archivo
Archivos
Papeleria, cajas de
. archivo, estanteria
Equipos de P
E; especifica para
. computo . .
3 Responsable del Archivo - aqueteria de archivo,  sistema
de Concentracion pag . contra  incendio,
office, escaner, furniaacién
SICRE. gacion,
mantenimiento en
general del archivo
. Equipos de
Responfcples de Archivos computo’ Papeleria, cajas de
4 de trdmite de cada 39 paqueteria de B o
Unidad Administrativa office, escdner,
SICRE.
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Ricardo
uﬁ J a' gxa de ‘]l:\/_["lg f



MEDIO AMBIENTE

1. PERIODO DE APLICACION

Para llevar a cabo las actividades con los recursos estimados se elabord el

cronograma de actividades siguiente:

Publicacién del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct | Nov | Dic

Ratificar o  designar _al
Responsable del Area
Coordinadora de archivos

Oficios de nombramiento o
ratificacion de Responsables
de archivo de trdmite,
actualizar el directorio de
Responsables de Archivos

Ratificar o designar al
Responsable de archivo de
concentracion

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Programa de capacitacién en
materia archivistica

Aplicacion de los
instrumentos . de  control
archivisticos que propician la
organizacion

Coordinar con el drea de
sistemas informdticos las
actividades destinadas a la
automatizacion, de los
archivos y a la gestién de
documentos electrénicos

Difusion de recomendaciones,
notas, avisos, etc.

R_mrdo
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12. ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Con el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos al momento de
enfrentar riesgos, tales como financieros y operacionales, el Area Coordinadora de
Archivos ha identificado algunos para encausarlos a niveles aceptables, paro que
sean percibidos como oportunidades.

Prescindir de esta identificacién de riesgos podria vulnerar la continuidad de la
administracion y gestion archivistica, sino ademds el equilibrio y desarrollo de las
actividades sustantivas y operativas de la PROFEPA.

En la Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente se han identificado las
situaciones de riego siguientes:

Capacitacién  para La capacitacién no sea Capacitacién y seguimiento y
apertura y eficaz Ausencia de los solicitud de reporte sobre Ia
elaboracion de participantes. generacion de inventarios de
inventarios Rotacion del personal archivo de tramite e inventario
documentales. capacitado. general.

Gestion para la  Presupuesto insuficiente o Realizar en tiempo las gestiones
administracion y falta de autorizacién para para la requisicién.

servicios  brindados Ilevar a cabo la

por archivo de contratacion.

concentracion.

Aplicar un Programa
dedestino final y baja
documental.

Solicitar al Archivo
General de la Nacién
los formatos para
realizar el tramite de
baja documental

Insuficiente participacion
de Jos Responsables de
archivo de Trdmite.

Que el Archivo general de
la Nacién demore en la

actualizacion de la
normatividad y por
consecuencia en los

formatos para realizar el
tramite de baja
documental.

Programar debidamente el
tiempo, y llevar una administracién
y control puntual del proyecto,
considerando las desviaciones que
pudieran suscitarse (gestion de
riesgo).

Tener comunicacion con el Archivo
General de la Nacién para que
proporcione los formatos de baja
documentaly comenzar a elaborar
las solicitudes de baja documental.

00
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121 REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual del cumplimiento del
Programa Anual y lo publicard en su portal electrénico, a mds tardar el Gltimo dia del
mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa de conformidad
con el Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

Ricardo

Q“,ﬁ



MEDIO AMBIENTE

13. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se citan de manera enunciativa, mds no limitativa los principales
ordenamientos juridico-administrativos en que se sustentan las actividades para la
organizacion documental del Sistema de Archivos de la Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ultima reforma publicada DOF 27-01-2076.

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Publicada en el DOF el 26 de noviembre de 2012.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018; dltima reforma el 12 de abril de 2079.

Ley General de Bienes Nacionales.

Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004; dltima reforma el 19 de enero de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Publicada en el DOF el 4 de mayo de 20175.

Ley General de Archivos.

Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018; vigente a partir del 15 de junio de 20179.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
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Publicado en el DOF el 13 de mayo de 2074.

Lineamientos para la elaboracién e integracién de Libros Blancos y de Memorias
Documentales.

Publicado en el DOF el 10 de octubre de 2011.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

Publicados en el DOF el 3 de julio de 20175.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Publicados en el DOF el 16 de marzo de 2076.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Publicados en el DOF el 4 de mayo de 20176.

Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacién del
Archivo Contable Gubernamental.

Publicado en el DOF el 16 de marzo de 2076.

Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion de Ila
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Publicado en el DOF el 15 de abril de 2016.
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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

Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017.

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donardn a titulo gratuito
a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no les sean utiles.

Publicado en el DOF el 21 de febrero de 2006.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal
“Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental” NACGOT.- Norma de
Archivo Contable Gubernamental.

Vigente a partir del 1de enero de 2019.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio
o lugar que se resguarden.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en &l
hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General de Ia Nacidn.

Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de Jas disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracion y, en su
caso, historico.
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; Y que no posea
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion yla
disposicién documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado

Disposicién documental: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trédmite de los sujetos
obligados
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Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacién;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el
titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las dreas de planeacidn estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de
control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica Vv el catdlogo de
disposicion documental.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos,
su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas
son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los
expedientes.

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que
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les confiere caracteristicas especificas en los arch/vos de tram/te O concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales Y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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15. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 28, fraccién Il de la Ley General de Archivos, se realiza

la aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de Ia Procuraduria
Federal de Proteccién al Ambiente.

Autorizo

-

//
Lim;ro Uribe

Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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