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PRESENTACION

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

1. MARCO DE REFERENCIA

La Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA), es un &rgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) con autonomia técnica y operativa. Su fecha de creacién 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. La PROFEPA tiene como funcién 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 27 de julio de 2022.

La PROFEPA genera una cantidad considerable de documentos como consecuencia y
reflejo de las actividades necesarias para el cumplimiento de sus objetivos; ya sea para la
administracion de los recursos, el trdmite de asuntos o el desempefio de las actividades
sustantivas con el propdsito de procurar la justicia ambiental.

La PROFEPA reconoce la importancia de los documentos 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, verificacion y auditoria.

Es por ello que la administraciéon y organizacion de los archivos en la PROFEPA es uno de
los elementos que tienen gran relevancia para la adecuada y oportuna gestién de tramites
y servicios a la ciudadania en materia ambiental, ademas permite atender apropiadamente
diversas solicitudes de informacion, pero sobre todo, preserva su memoria institucional, por
lo que es imperante una adecuada organizacion y conservacion de los archivos, toda vez
gue es necesario cumplir con el marco juridico vigente en materia archivistica.

\_1 Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Versidn electrénica publicada por el Archivo
\General de la Nacién, 2004, Gltima edicidn julio de 2015.
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El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la entidad se ha consolidado como una
estructura que permite controlar y administrar el ciclo vital de la documentacion, dando
seguridad y respaldo a los diferentes procesos, sirviendo de base para el cumplimiento
normativo e institucional.

La principal problematica que enfrenta la PROFEPA es que los procedimientos de archivo
se realizaban de manera ineficiente, sin apego al marco juridico y sin determinar el destino
final de la documentacién concentrada; aunado a que el programa de gestion “Sistema de
Control y Registro de Expedientes”, no fue actualizado con los Catalogos de Disposiciéon
Documental 2012 y 2018 validados por el Archivo General de la Nacion, ocasionando una
clasificacion errénea de expedientes que hasta la fecha se presenta.

Por otra parte, existe falta de espacio en los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales y las Oficinas de Representacion de Proteccion
Ambiental y en el Archivo de Concentracion.

La situacion anterior es derivada del rezago de la documentacién acumulada en ambos
archivos, lo cual no permite que los documentos transiten adecuadamente por su ciclo vital
Yy, en consecuencia, impide que se brinde el tratamiento apegado a la legislacion
correspondiente.

La rotacion del personal encargado de llevar a cabo el cumplimiento de los procesos y
procedimientos archivisticos dentro de las Unidades Administrativas de las Oficinas
Centrales y las Oficinas de Representacion de Proteccion Ambiental, dificulta la aplicacion
de la normatividad archivistica.

La falta de personal en los archivos no ha permitido la realizar las solicitudes de baja
documental; asimismo, no se ha liberado espacios en el Archivo de Concentracion y, en
consecuencia, los Archivos de Tramite no pueden realizar las transferencias primarias, lo
que provoca tener sobre saturacion de expedientes en los espacios designados por las
Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y las Oficinas de Representacion de
Proteccion Ambiental.

2. JUSTIFICACION

El presente PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley
General de Archivos que establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa
anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

L‘L Derivado del andlisis realizado en los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas
\X }}g las Oficinas Centrales y de las Oficinas de Representacion de Proteccion Ambiental en
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las Entidades Federativas y en el Archivo de Concentracion, se identificaron acciones que
deberan llevarse a cabo para que los documentos puedan transitar por las fases del ciclo
vital del documento, debido a que estd vinculado con las estructuras operativa y hormativa
del SIA para llevar a cabo una correcta organizacion.

Es importante mencionar que la administracion de documentos de archivo esta
estrechamente relacionada con el Derecho de Acceso a la Informacién y la Proteccion de
Datos Personales; al Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y al
de Mejora de la Gestion Publica, 2019-2024. Es por ello que normativamente se hace
necesaria la aplicacion de un Programa Anual de Desarrollo Archivistico que incluya, los
principios establecidos en la Ley General de Archivos en lo referente a la procedencia,
conservacion, integridad, asi como disponibilidad y destino final de la documentacién cuya
vigencia documental prescribid. "

La correcta gestion documental cobra relevancia a partir de lo siguiente:

= Los archivos son el medio material que garantiza el cumplimiento del acceso a la
informacion y la rendicidon de cuentas, al estar organizados y accesibles de manera
homologada.

= Eltratamientoy la proteccion de los datos personales requieren un eficiente control
de los documentos que registran informacién de este tipo, con la finalidad de
garantizar la confidencialidad de los mismos.

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

Para la mejora de la gestion documental en la PROFEPA, se requiere fortalecer el SIA, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos,
asimismo, se deberan cubrir los tres niveles a través del modelo de administracion de
archivos para la optimizaciéon y gestién de los documentos, los cuales se sefalan a
continuacion:

Nombrar a la Titular del Area Coordinadora de Archivos
. = Nombrar al Responsable del Archivo de Concentraciéon
Mivel Estrapru] =  Nombrar a los Responsables de los Archivos de Tramite
y los Responsables de Correspondencia de las Unidades
Administrativas.

=  Planear la organizacién, descripcidon, valoracién,
conservaciéon y el acceso agil y expedito de los
documentos custodiados en los archivos.

= Elaborar e implementar politicas especificas para
regular la produccién, uso y control de los documentos,
en cumplimiento con la normatividad vigente.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Continuar con la optimizacién del SIA a efecto de cumplir con las disposiciones normativas
en la materia, para el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,

a través de la ejecucién de la gestion documental, mediante la recepcién, produccion,

organizacién, acceso, consulta, conservacion, valoraciéon y disposicion documental.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Actualizar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental,

Inventarios Documentalesy la Guia de Archivo Documental.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

b) Coordinar el programa de formacion y capacitacion de servidores publicos en la

Tener un sistema unificado para la clasificacion de los expedientes.

Contar con los instrumentos de control y consulta para la organizacion

documental.

cultura de la organizacion de archivos.
Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

Fomentar la profesionalizacion de los servicios de informacion.
Contar con personal capacitado en organizacion archivistica.
Implementar la cultura archivistica.

c) Fomentar el correcto funcionamiento de los Archivos de Tramite.

Con el cumplimiento de este objetivo se lograra:

Alcanzar la eficacia y eficiencia en la gestion administrativa.

Tener los elementos necesarios para implementar mejoras en
funcionamiento de los archivos de tramite.

Brindar acceso a informacion de manera expedita.

Coadyuvar con la transparencia focalizada.

Desarrollar las bases para ofrecer informacion socialmente util.

Vincular los procesos administrativos con la estructura archivistica.
Establecer las bases del desarrollo del SIA.

d Admlmstrar el Archivo de Concentracion:
\\\:tg; @on el cumplimiento de este objetivo se lograra:
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= Aplicar los instrumentos de control y organizacién archivistica de manera
eficiente.

= Brindar acceso a la informacién de forma expedita.

= Mejorar el servicio de préstamo de expedientes.

=  Promover bajas documentales.

4. PLANEACION

El presente Programa contempla las actividades a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el
mismo debera ser observado por todas las Unidades Administrativas de la Procuraduria.

4.1 REQUISITOS

El Area Coordinadora de Archivos, establecera las estrategias Yy acciones a emprender para
fortalecer el SIA, en coordinacién con los Responsables de los Archivos de Tréamite y de
Concentracion para cumplir con los objetivos establecidos en el presente Programa.

Para la adecuada organizacién documental es necesario implementar y difundir la cultura
archivistica, siendo la capacitacion el medio mas eficaz para lograrlo.

Con lo anterior, se debera mejorar el funcionamiento de los Archivos de Tramite y de
Concentracion, de tal manera que se optimicen los recursos humanos, financieros,
materiales y econémicos destinados a estas unidades.

4.2 ALCANCE

El presente Programa deberd implementarse en todas las Unidades Administrativas de la
PROFEPA, con el fin de que los integrantes del SIA realicen una adecuada gestidn,
organizacion y administraciéon de los archivos.

4.3 ENTREGABLES

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

= Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
= Nombramientos de los integrantes del SIA.
Constancia del Registro Nacional de Archivos.

\
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4.4 ACTIVIDADES GENERALES

. Nombramiento de la Titular del Area Procuradora Federal de Proteccion al
Coordinadora de Archivos. Ambiente.
Nombramiento del Responsable de Procuradora Federal de Proteccion al

2 . o .

Archivo de Concentracion. Ambiente.

Nombramientos de Responsables de
3 Archivo de Tramite y Responsables de Titulares de las Unidades Administrativas
Correspondencia.

i i i les z
& Actuallz.ar el d|re’cto.r|o de Responsable Area Coordinadora de Archivos
de Archivo de Tramite.

Actualizar el Registro Nacional de / . .
5 ) g Area Coordinadora de Archivos
Archivos.

Area Coordinadora de Archivos /

Sesiones del Grupo Interdisciplinario. L .
S P P Grupo Interdisciplinario
7 Capacitacidén en materia archivistica Area Coordinadora de Archivos /
P ' Responsables de Archivo de Tramite
. . Area Coordinadora de Archivos
8 Gestion de Baja Documental. /

Responsables de Archivo de Tramite

Difusidn de lineamientos, notas, avisos,

9 o Area Coordinadora de Archivos
10 Préstamo de expedientes del Archivo de Area Coordinadora de Archivos /
Concentracion. Responsable del Archivo de Concentracion.

4.5 RECURSOS

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

archivisticas:
NI

\v%ontinuacién, se describen los recursos y servicios necesarios para realizar las actividades

£Y 2¢24
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4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Titular del Area Coordinadora de Archivos. 1
2 Responsable del Archivo de Concentracidn. 1
3 Jefe de Departamento. 2
4 Enlace. 3
5 Operativo. 4
6

Responsables de Archivo de Trédmite de las
Unidades Administrativas.

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Equipos de protecciéon, guantes para carga de cajas, guantes para

Mmanipulacion de papel, fajas, batas, camisolas y lentes de proteccion.

2 Cajas de Archivo, Folders, Broches, Cinta Adhesiva, Marcadores, etc.
3 Linternas de mano, ldmparas de trabajo.
4 Vehiculo para traslados del personal y de expedientes (cajas) del Archivo de

Concentracién a Oficinas.

4.5.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Equipos de computo.

Multifuncionales.

Impresoras de etiquetas adhesivas.

N W N

Lectores de cddigos tipo pistola.

4.5.4 SERVICIOS

1 Fumigacidon y control de roedores 2 al mes

Recarga de 28 extintores PQS y SO2. Cada ano

2¢24
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4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

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

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Publicacién del
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico 2024
en sitio web de
PROFEPA.
Publicacion del
Informe 2023 del
Programa Anual
de Desarrollo v
Archivistico en
sitio web de
PROFEPA.
Nombrar a la
Titular del Area
Coordinadora de
archivos.

Nombrar al
Responsable de
Archivo de
Concentracion.
Oficios de
nombramiento de
Responsables de
Archivo de Tramite
y Responsables de
Correspondencia.

Actualizar el
directorio de
Responsables de
Archivo de Tramite.
Actualizar el
Registro Nacional v
de Archivos.
Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.
Capacitacion en
materia v v v v v v v v v v
archivistica.
Gestion de Baja
Documental.
/L Difusion de
ngiamientos, vilivil|iv|iv]|v|v]|iv|v|v]|v|v]Vv
n

tas, avisos, etc
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Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Préstamo de
expedientes del
Archivo de
Concentracion.

4.7 COSTOS

Las actividades del Area Coordinadora de Archivos se realizan en estricto apego al Marco de
la Ley Federal de Austeridad Republicana por lo que no estdn considerados costos
adicionales al presupuesto aprobado a esta Procuraduria.

5. ADMINISTRACION DEL PADA
5.1 PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo
de Tramite se efectuaran principalmente a través de oﬂaos circulares, correo electrénico,
videoconferencias y atencion telefénica.

5.1.1 REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran de forma trimestral a fin de verificar la correcta Administracidn de los Archivos
de Tramite de las Oficinas Centrales y las Oficinas de Representaciéon de Proteccidn
Ambiental de la PROFEPA.

5.1.2 CONTROL DE CAMBIOS
Se llevara una etapa de control de cambios al término de cada trimestre para identificar,
evaluar y definir si se requieren recursos adicionales o ajustar el cronograma del presente

Programa a fin de estar en posibilidad de cumplir los objetivos.

5.2 GESTION DE RIESGOS

El Area Coordinadora de Archivos ha identificado algunos riesgos los cuales podrian
dificultar la administracion, la gestion documental y el desarrollo de las actividades
sustantivas y operativas de la PROFEPA.

5.2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

En la PROFEPA se han identificado riesgos en los siguientes temas:

= En materia de normatividad archivistica.

=  En la gestion documental de expedientes.

’Z/ =  Enla acumulacion excesiva de expedientes.

Qﬁ« = En cambios en los calendarios normativos emitidos por el Archivo General de la

o @) 2094
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5.2.2 ANALISIS DE RIESGOS

= Desconocimiento de la normatividad vigente por parte de los Responsables de
Archivo de Tramite.

= Organizacion deficiente de expedientes por parte de los servidores publicos y los
Responsables de Archivo de Tramite.

= Saturacién de espacios en el Archivo de Concentracion de expedientes que hayan
vencido su plazo de conservacion.

= Que las instituciones que norman las actividades archivisticas realicen cambios en
las fechas estipuladas para los procesos requeridos.

5.2.3 CONTROL DE RIESGOS

= Capacitar a los servidores publicos.

* Enviar lineamientos y comunicados internos mediante oficios, circulares, correos
electrénicos, video conferencias y atencidon telefénica para la correcta organizacion
de los expedientes

= Gestionar solicitudes de dictamen de baja documental ante el Archivo General de la
Nacion.

= |Informar a los involucrados en los procesos y gestionar el cambio en los tiempos
establecidos.

APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, se realiza la
aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de |la Procuraduria Federal
de Proteccion al Ambiente.

Elaborg

LWero Uribe
Directord cursos Materiales y Servicios

Generales y Responsable del Archivo de
Concentracion

MAP. Maria Esther Prieto Gonzalez
\)\\\’LZ/Titular dela Unidgd de Administraciony
Finanzasy del Area Coordinadora de
Archivos
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