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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de planeacién orientado a
establecer la administracién de los archivos de la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente,
en el que se definen las prioridades institucionales en esta materia, para la ejecucion 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 y su entrada en vigor el 15 de junio de 2019; asimismo,
contempla los elementos establecidos por el Archivo General de la Nacion para su elaboracion.

El PADA, es una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacidn del Sistema Institucional de Archivos (SIA), considera las acciones
institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo la estructura normativa, tecnica vy metodolégica para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de: tramite, de concentracién y, en su caso, histéricos.

c-

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. Versidn electrénica publicada por el Archivo Genera! de la Nacion, 2004,
ditima edicion julio de 2015,
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SIGLAS Y ACRONIMOS

GI: Grupo Interdisciplinario. “

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccidn al Ambiente.
SIA: Sistema Institucional de Archlvos

SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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1. MARCO DE REFERENCIA

La Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente, es un 6rgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Medio Amblente y Recursos Naturales con autonomia tecnlca y operatlva su
fecha de creacién data del 4 de;umo de 1992, dia en el que el que se publ|co en el Diario Oficial de
la Federacidn 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 e] Reglamento Interior
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales publicado en eI Diario Oficial de la
Federacién el 27 de julio de 2022 '

La PROFEPA genera documentos como consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para
el cumplimiento de sus objetivos, ya sea para la administracion de los recursos, el trémite de
asuntos o el desempefio de las actividades sustantivas con el propésito de procurar la justicia
ambiental. Por lo anterior, 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, verificacidn y auditoria.

Es por ello que la administracién y organizacién de los archivos en la PROFEPA es uno de los
elementos que tienen gran relevancia para la adecuaday oportuna gestion de tramites y servicios
a la ciudadania en materia ambiental, ademas permite atender apropnadamente diversas
solicitudes de mformaaon pero sobre todo, preservar su memorsa institucional, por lo que es
importante una adecuada organizacién y conservacién de los archivos, toda vez que es necesario
cumplir con el marco juridico vigente en materia archivistica.

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 documentacién, dando seguridad y respaldo a
los diferentes procesos, sirviendo de base para el cumplimiento normativo e institucional.

Por otra parte, se ha detectado’qu-el existe falta de espacio en los Archivos de Tramite de las
Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y las Oficinas de Representacién de Proteccion

Ambiental y en el Archivo de Concentracién; la situacién anterior, es derivada del rezago de la
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documentacién acumulada en ambos archivos, lo cual no permite que los documentos transiten
adecuadamente por su ciclo vital y, en consecuencia, |mp1de que se apliquen los procesos
archlwstlcos de conformidad con Ia normativa vigente.

Adicionalmente, la rotacién del personal ericargado 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 Representacién de Proteccién Ambiental, dificulta la aplicacién de la
normatividad archivistica.

2. JUSTIFICACION

El presente PADA 2025 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 pr:orsdades institucionales integrando recursos humanos
financieros, materiales ytecnologlcos. '

Derivado del andlisis realizado en los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de las
Oficinas Centrales y de las Oficinas de Representacion de Proteccién Ambiental en las Entidades
Federativas y en el Archivo de Concentracion, se identificaron acciones que deberén llevarse a cabo
para que los documentos puedan transitar por las fases del ciclo vital del documento, debido a
que estd vinculado con la estructura operativa y normativa del SIA para llevar a cabo una correcta
organizacion; R ' :

Se llevara a cabo.la aplicacién de los Instrumentos de Control Archlv;stzco en los Archivos de
Tramite de la PROFEPA de acuerdo a lo siguiente: '

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
produccion documental con base en las atribuciones y funciones de la PROFEPA y,

. Catalogo de Drspos:cnon Documental Reglstro general y S|stemat|co que establece Ios
vaiores documentales vrgencxa documental ios plazos de conservacion y destlno final.

Cabe sefialar, que los instrumentos mencionados con antelacién son un pilar fundamental que
propician la organizacién, administracion, conservacién y localizacién expedita de los documentos,
mismos que fueronvalidados por el Archivo General de la Nacién mediante el dictamen DV/015/24.
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Es asi como el Programa Anual se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica
planteada, reforzando la. sistematizacién de los archivos de la PROFEPA, a traves de la
determinacion de acciones concretas, estrategias y actividades que de forma integral permitan la
consecucién de los objetivos establecidos de este programa y la finalidad especifica de cada una

de las acciones.

Para la mejora de la gestibn documental en la PROFEPA, se requiere fortalecer el SIA, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 20y 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 ygestlon de los documentos, los cuales se sefalan a continuacién:

~» Nivel estructural: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de los medios
necesarios para nombrar a cada integrante, realizar la implementacién del programa de
capacitacién continua en -materia de archivistica, gestion documental para fomentar una
cultura archivistica en las Unidades Administrativas productoras de la documentacion.

e Nivel documental: Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica a los
expedientes que generen las Unidades Administrativas para contar con una adecuada
organizacién documental que permitira la localizacién expedita de los archivos.

"« Nivel normativo: Elaborar e implementar politicas especificas para regular la produccion,
uso y control de los documentos, en cumpiimiento con la normatividad vigente.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Ejecutar los procesos archivisticos en los archivos de la PROFEPA y continuar con la dptimizacic’m'

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 vutal a través de la ejecucion, de la gestidn
documental, mediante la recepcion, produccron orgamzacmn acceso, consulta, conservacion,
valoracién y disposicién documental. '

P 93200, COX. Tel: (5535445 6360w gob.mx/profepa
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS -

A continuacion, se enlistan las metas y resultados que se pretenden obtener:
A). Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios Documentales y la Guia de
Archivo Documental, con el propdsito de: |

Contar con los instrumentos de control y consulta para la 6rganizacién documental.
Propiciar la organizacién, control y conservacién de [os documentos de archivo a lo
largo de su ciclo vital. o

Realizar la descripcién de las series, expedientes o documentos de archivo para la
localizacién, transferencia o baja documental.

B) Consolidar el_' SIA; a través del nombramiento oficial dé"s.ixs_ integrantes, con la finalidad de:

Sustentar la actividad archivistica, de acuerdo conlos procesos de gestién
documental. '

" Establecer que todos fos documentos de archivo en posesron de PROFEPA formen

parte del sistema’institucional; y que estén agrupados en expedientes de manera

" légica y cronoiogaca asi mismo, refaaonarse con un mlsmo asunto, actmdad o}

tram:te

C) Coordinar el programa de formacién y capacitacién de servidores ptiblicos en la cultura de
la organizacién de archivos, y de esta manera:

Fomentar la profesxonallzaaon de los ‘Servidores Publicos para el buen
funaonamlento de los archivos. :
Contar con personal c’apacitado en gestién documental y administracién de archivos.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos de tramite, concentracién
Y, en su caso, hlstorlco

Sensibilizar a los servidores publlcos de la PROFEPA de Ia :mportanua de Ios
archlvos '
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D) Fomentar el correcto funcionamiento de os Archivos de Tramite, y con ello:

e Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de
manera homogénea los documentos de archivo a través de los responsables de los
archivos de tramite. o ' ‘

« Establecer recomendaciones que deberan de aplicar los archivos de tramite con el
proposito de que se apliquen los procesos de gestion documental a los documentos
desde su apertura hasta conclusion apegandose a la normatividad vigente.

« Coadyuvar con la transparencia y rendicion de cuentas.

E) Administrar el Archivo de Concentracion, con el propdsito de:

» Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda.

« Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental.

e Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservaciéon y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
Jundicas aplicables, ‘ :

e Publicar, los dictdmenes y actas de baja documental de acuerdo a los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion.

Auede L AL T e
Indigena
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4. PLANEACION

EI presente Programa contempla las actividades a emprender a-escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento contmuo de los servicios documentales y-archivisticos, el mismo
debera ser observado por todas’ las Umdades Administrativas de la Procuraduria,

4.1 REQUISITOS

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

Para la adecuada orgamzauon documental es necesario ;mp!ementar y dn‘undlr la cultura
archiwstlca siendo’la capac1tac10n el medio mas eficaz para lograrlo.

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

4.2 ENTREGABLES Y ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

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

ACTIVIDADES ENTREGABLES
RESPONSABLES
PROGRAMADAS
Nombramiento del | , e _ :
' e .. | Titulardela
-1 .Responsable deI_Area Oficio de ratificacion o designacion. = .~ | - = . ]
Coordinadora de Procuraduria
archivos. ‘ 7
No‘mbramlento 7 de Oﬁlcm Circular a .ia‘s dlf.e'rentes” Areas- o] Area Coordinadora
2 | Responsables de | unidades - administrativas ~de - Ila -
. I : . - de Archivos
archivo de tramite. Procuraduria.
Nombramiento del : SRR ‘ :
3 Responsable . de | Oficio del Responsable del Archivo de Titular de la
- “archivo de | Concentracién. Procuraduria
concentrauon

. 2025 Ay Falix Cuevaslﬁ, Tlacoquernecati del Valie, Alcaldia Benjto Judrez, U7, 93200, C'DM{(, Tel: {551 5446.6300  wwiw.gob.mw/profepa
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ACTIVIDADES

PROGRAMADAS

Conformar el Gfupo
Interdisciplinario (GI)
y sesionar.

ENTREGABLES

Nombramiento o ratificacién de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario en
Matena de archlvos dela Procuraduna

I jurid;co

1. Planeacién y/0 mejora continua;

IIL. Coordinacion de archivos;

1V. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia

V1. Organo.Interno de Control, y

VII. Area o unidades administrativas
productoras de ta documentacion.

Llevar a cabo fas sesiones del GL

RESPONSABLES

Area Coordinadora
de Archivos -
Titulares de las

" Unidades
Administrativas

Implementar el
programa de
capacitacion en

materia archivistica.

Programa de - capacitacién  para - los
Servidores Publicos involucrados en la
gestién documental, mediante- cursos
presenciales y virtuales o en su caso
mediante la plataforma del AGN
httpsi//casacitacion-

archivistica,agn.gob mx/login/index.php.,

Area Coordinadora
de Archivos -

Plataforma del AGN.

Gestionar la solicitud

de los Inventarios de

Archivo-de Tra”mite.

Inventarios Generales de - Archivo de
Tramite.

Coordinacion de
Archivos - Todas las
Unidades

. Administrativas de"
la‘Procuraduria, -

Gestionar Cola

elaboracion de la

Formato de Guia de Archivo documental.

- Coordinaciénde -

Archivos - Todas las
Unidades

Guia de Archivo o
: Administrativas de
Documental. .
la Procuraduria.
7 ~Coordinacién de
Implementar los | Aplicar el Cuadro general de clasificacién | Archivos - Todas las
Instrumentos de | archivistica y Catdlogo de disposicién -~ Unidades -

Control Archivisticos.

documental.

Administrativas de

2025

Afio ge -
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ACTIVIDADES

PROGRAMADAS

Gestionar las solicitudes

ENTREGABLES

Tramitar solicitudes de

RESPONSABLES

- Coordinacién de

"+ | Archivos - Todas las
baja |

de baja documental las Unidades
9 ) 1 documental ante el AGN de conformzdad Administrativas de la
ante el Archivo Genera! : .
con la normatividad vigente. Procuraduriay
de la Naaon )
Archivo de
Concentracién.
Préstamo y consuita de la documentacion
que se resguarda en las instalaciones de Archivo de
. la  Oficina de Representacién de Concentracioén -
Préstamo de ., . .
10 Proteccién Ambiental en la  Zona | Todas las Unidades

expedientes.

. | Metropolitana del Valle de México y'la
|| Secretarfa de- Medio Amblentey Recursos

Naturales.

‘Administrativas de Ia
Procuraduna
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4.3 ALCANCE

El presente Programa debera 1mp!ementarse en todas ias Unzdades Admm:stratlvas de 1a
PROFEPA con el fin de que los mtegrantes del SIA realicen una adecuada gestion, organzzacnon y
administracion de ios archtvos ' ' '

4.4 RECURSOS_ Y SERVICIO_S

Para dar cumpllmlento aI presente Programa Anual, se tiene comtemplado contar. con. los
siguientes recursosy. servmos 'para reahzar Ias ac‘uwdades a-rchwlstacas planeadas Y aS|
cumplir con la normatlwdad vigente. - ' '

4.4.1 RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE No. DE PERSONAS

1 Titular del Area Coordinadora de Archivos. 1

2 Responsable del Archivo de Concentracién. 1

3 Jefe de Departamento. 2

4 Enlace. : .4

5 Operativo. . . S 4

6 Responsables de Archivo de  Trdmite de las = Unidades 77
Administrativas.

4.4.2 RECURSOS MATERIALES

No.
RECURSOS
Cons. ‘
1 Equipos de proteccién, guantes para carga de cajas, guantes para manipulacion de papel,

fajas, batas, camisoclas y lentes de proteccion.
2 Cajas de Archivo, Folders, Broches, Cinta Adhesiva, Marcadores, etc.

3 Hilo de Algodoén, . ] _
. _ -
4 Linternas.de mana, lamparas de trabajo. - - S : o - G-
5 Vehiculo para traslados de! personal y de expedientes (cajas) del Archivo de. Concentrauon a \
Oficinas. :

| //lO
. H
=I5 23065 worrpgjal, e/ profepa
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4.4.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

No.
RECURSOS
1 Equipos de cémputo.
2 Multifuncionales. _ : _ } )
3 Trituradora, lectores de cddigos tipo pistola, impresora de etiquetas.
4 Lector de cddigo de barras
5 Impresoras de etiquetas de expedientes
4.4.4 SERVICIOS
No. ' .
SERVICIOS PERIODICIDAD
Cons.

1 Fumigacién y control de rocedores _ 2almes
2 Recarga de 28 extintores PQS y SO2. Cada afio

\
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4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Cronograma

Actividad : .
cHvi Ene Feb Mar Abr May Jun jul Ago Sep Oct Nov Dic

Nombramiento del Responsable del
Area Coordinadora de archivos.
Nombramiento de Responsables de
archivo de tramite ' _ _
Nombramiento del Responsable de
archivo de concentracién. _
Conformar el Grupo
Interdisciplinario y sesionar.
Implementar el programa - de
capacitacién en materia archivistica.

Gestionar la solicitud de los
Inventarios de Archivo de Tramite.

Gestionar la elaboracién de la Guia
de Archivo Documental.

Implementar los Instrumentos de
Control Archivisticos. S

Gestionar las solicitudes de baja
documental ante el Archivo General
de fa Nacién. '

Préstamo de exped:entes de{
Archivo de Concentrauon ‘

; ) Afio de
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4.6 COSTOS

Las acttwdades del Area Coordinadora de Archivos se realizan en apego de la Ley Federal de
Austerzdad Republicana; por lo que, no estan. consxderados costos adrcuonales al presupuesto
aprobado a esta Procuradurla '

5. ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos, los Responsables de Archivo de Trémite,
Archivo de Concentracién y Grupo Interdisciplinario se efectuara mediante el establecimiento
mediante canales Institucionales, principalmente a través de oficios, circulares, correo electrénico,
videoconferencias y atencion telefénica. ' -

A continuacién, se presenta un diagrama de los actores involucrados:
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5.1.1 REPORTE DE AVANCES

La Coordinadora de Archivos eEaborara un informe anual detallando del cumpllmlento del
programa anual y publlcario en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero
del siguiente afio de la ejecuaon de dicho programa de conformidad con el Articulo 26 de la Ley
General de Archivos.

De igual forma se requenra a Ios Responsables de Arch!vo de Trémite reportes de los avances
realizados en el ejercicio’ flscal '

5.1.2 CONTROL DE CAM_BIOS_

Documentar los cambios que se reqweran y sean solicitados por las Unidades Administrativas o
Areas Generadoras, con el objeto de’ evaluar los resultados obtenidos y definir en su caso, la
necesidad de realizar aj_u_stes en el cronograma de trabajo, asi como en los recursos que permitan
cumplir con los objetivos comprometidos en el presente Programa Anual.

5.2 GESTION DE RIESGOS |

La Coordinadora de Archivos ha identificado algunos riesgos los cuales podrian dificultar la
administracion, la gestién documental y el desarrollo de las actmdades sustantivas y operatlvas
de la PROFEPA, por ejemplo: S - ' '

* Rotacion de Responsables de Archivo de Tramite.

o Desinterés del personal que ejecuta los procesos técnicos archivisticos.

» Falta de participacion en los cursos de capacitacion.

» Falta de recursos tecnoldgicos y humanos.

5.2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS

En la PROFEPA se han identificado riesgos en Ios snguuentes temas:
¢ Aplicacién de normatividad archlwstlca S
e Falta de gestiénde exped;entes '
¢ Acumulacion excesiva de: expedlentes
» Cambios en el calendario de ingreso de sohatudes de baJa documental emmdos por et
Archivo General de la Nacién.

2025 - A Féliz Cusvas &, Tlacoguemzearl del valle, Slcaldia Benito jusrez, C.R.03200, CORL Tel (55134456360 wwvangobans/profega
ARG de - . . i
1 La Mujer
Indigena




Medio Ambiente

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales |

5.2.2 ANALISIS DE RIESGOS

» Desconocimiento de la normatlwdad vigente por parte de los Responsables de Archivo de
Tramite. - _ :

* Organizacion deficiente dge' expedientes por parte de los servidores publicos y los
Responsables de Archivo de Tramite. |

¢ Saturacion de espacios en el Archivo de Concentracién de expedientes que hayan vencido
su plazo de conservacidn. :

* 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 'pL'Jbli‘cos. ,
* Enviar lineamientos 'y comunicados internos mediante oficios, circulares, correos
electrénicos, vrdeo conferencias y atencién telefénica para la correcta organizacién de ios
-'_exped|entes _
« Gestionar solicitudes de baja documental ante el Archivo General de la Nacién.
 Informar a los involucrados en los procesos de baja documental y'gestionar los cambios
solicitados por el AGN en |os tiempos establecidos. '
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6. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articuto 28, fraccién III 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.

. . — i P s
Lic. Miguel Ang gueroa Garcia
Director de Recursos Materialesy. Servxuos

Generales -

A torizé

Fipanzasy de |z oordinacién de Archivos
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