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l. Introduccién

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se expide la Ley General de Archivos,
misma que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion
y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

Bajo esa tesitura, el Sindicato Nacional de Trabajores de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SNTSEMARNAT o
Organizacion), es responsable de: i) organizar y conservar sus archivos; ii) de la operacion de su Sistema Institucional de Archivos
(SIA); iii) del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos (LGA), asi como iv) de las determinaciones que emita el
Consejo Nacional, y v) de garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién que esté a su
cargo.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se definen las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma contiene programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electrOnicos y preservacion de los documentos de archivos
electronicos.

Para dar seguimiento a la administracion de archivos dentro del SNTSEMARNAT, se tiene la necesidad de implementar
estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de los procesos técnico-archivisticos que van desde la producciéon de un
documento en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracion y, de ser
determinado, hasta su conservacion permanente en un archivo historico, o bien, si procede su baja documental.

Es asi como el PADA se convierte en una guia para reforzar la sistematizacion de los archivos del SNTSEMARNAT, a través de la
definicion de acciones concretas, con actividades que permitan la consecucién de los objetivos planteados.

El impacto que se espera alcanzar en un mediano y largo plazo es la alineacion de las actividades primordiales a la Ley General de
Archivos y de esta manera dar cumplimiento a los objetivos planteados en el presente.

El beneficio de dichas actividades es mejorar nuestros instrumentos de control y consulta archivistica, asi como mantener los archivos
de tramite y concentracién organizados, con lo cual se facilite la pronta localizacion de expedientes que se encuentren en ellos.
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Il. Antecedente Normativo

El presente PADA 2021 da cumplimiento a las funciones establecidas en los articulos 23, 24, 25, 28 fraccion lll y 42 de la LGA,
aplicando las disposiciones normativas y operativas en materia de archivos, regulando el control y conservacion de los documentos
que permita brindar continuidad a los objetivos de la organizacion.

Para ello, se tiene la necesidad de reforzar la sistematizacion de los procesos de administracion de los archivos, dar continuidad a la
implementacion de estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de los procesos archivisticos; control de los documentos
de entrada y salida; la correcta generacion y administracion de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario, su
conservacion permanente, asi como el aprovechamiento, utilizacion y promocion del uso de plataformas digitales y de las tecnologias
de la informacion para la comunicacion interna, a fin de que se disminuya el uso de materiales en papeleria, asi como se mejoren los
procesos de comunicacion al interior del SNTSEMARNAT.

Por otro lado, es relevante sefialar que el Sistema Institucional de Archivos del SNTSEMARNAT se compone de diversos programas y
proyectos encaminados a la mejora de la gestién de documentos, a fin de cubrir los niveles siguientes:

e Nivel estructural.- Esta orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, a efecto de que cuente con la
estructura organica, infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios archivisticos),
recursos materiales, recursos humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

¢ Nivel documental.- Este nivel esta encaminado a planear la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracion, administracion, conservacion, acceso rapido y
localizacion expedita de los archivos.

¢ Nivel Normativo.- Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normativa vigente y aplicable en materia de
archivos tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normativa interna del SNTSEMARNAT, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la
informacion, clasificacion de la informacion y proteccién de datos personales.

Asimismo, el modelo de gestion documental que es integrado por:

e Area normativa:

- Coordinacion de Archivos.
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e Areas operativas:

- Unidad de correspondencia (ventanilla Gnica).
- Archivo de Tramite.

- Archivo de Concentracion.

- Archivo Histdrico (en proceso de integracion).

Objetivo General

Garantizar que los archivos se conserven organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacion
gue resguardan los archivos de tramite, de concentracion y, cuando proceda, del historico, asi como mantener actualizados los
instrumentos de control y consulta archivistica, teniendo como apoyo la metodologia de planeacion para el desarrollo de los archivos;
asimismo, continuar fomentando la cultura archivistica con todo el personal operativo de cada archivo.

V.

Objetivos Especificos

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y las mejores practicas archivisticas que aseguren
homogeneidad en los procesos archivisticos dentro del Organizacion.

Mantener los archivos de Tramite y de Concentracion debidamente organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia
y la rendicién de cuentas, asi como conformar la memoria documental a través del ciclo vital de los documentos y expedientes.

Asegurar en un mediano y largo plazo, el cumplimiento de la normativa vigente en materia de organizacion documental, asi como
incorporar las mejores practicas archivisticas para estar al dia en la materia de archivo.

Identificar expedientes con posibles valores secundarios con el propdsito de conformar el Acervo Historico del Organizacion,
teniendo como apoyo los instrumentos: “Guia de Valoracion” y “Criterios de Valoracion del SNTSEMARNAT”.

Dar continuidad a las actividades de capacitacion en materia de administracién de archivos y gestion documental a los integrantes
de la Coordinacién de archivos, los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso de historico, asi como
de la unidad de correspondencia del Organizacion (ventanilla Gnica).
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6. Elaborar los inventarios generales de los Archivos de Tramite y de Concentracion.
7. Actualizar la designacién de los responsables de las siguientes areas:

Unidad de correspondencia (ventanilla Gnica).
Coordinacion de archivos.

Archivos de Tramite.

Archivo de Concentracion.

Archivo Historico (en proceso de integracion).

V. Alcance

Es de caracter obligatorio para todas las areas productoras del Organizacién regular la gestion, organizacion, ordenacion y
clasificacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital de los expedientes implementando acciones que fortaleceran la politica
de tratamiento documental.

VI. Planeacioén

Con la finalidad de ejecutar a nivel institucional los objetivos del presente PADA y para dar cumplimiento a lo establecido en los
articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos (DOF 15 de junio de 2018), y en el articulo décimo primero fracciones Il y Il de
los Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos (DOF 04 de mayo de 2016), deberd considerarse la participacion
activa de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion para asegurar la integridad y conservacion de los archivos.

Se continuara promoviendo con las areas productoras las siguientes acciones:
e Realizar las transferencias primarias y secundarias conforme al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) vigente.

e Analizar los expedientes con posibles valores secundarios con el propdsito de conformar el acervo histérico.
e Solicitar a los responsables los inventarios generales de cada archivo (Tramite y Concentracion).

VIl.  Actividades

Son grandes retos planteados en este PADA 2021, mismos que se pretenden lograr a través de la ejecucion de las actividades que
se desglosan a continuacion:
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Presentar al Archivo General de la Nacion los instrumentos siguientes:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catélogo de Disposicion Documental.

Elaboracion del proyecto del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2021.
Elaboracion del proyecto del PADA 2022.
Actualizacion de los archivos de trdmite y concentracion del Organizacion en el Registro Nacional de Archivos.
Identificacion de expedientes con vigencias documentales vencidas y posibles valores secundarios.
Gestionar los cursos de capacitacion para el personal del Organizacién en materia de archivos.
Solicitar a los responsables los Inventarios generales de expedientes de los archivos de Tramite y de Concentracion.
Actualizacion de la ratificacion o designacion de los responsables de las siguientes areas:
Coordinacion de archivos.
Unidad de Correspondencia (Ventanilla Unica)
Archivo de Tramite.
Archivo de Concentracion.
Archivo Histérico (en proceso de integracion).

De acuerdo con las actividades a desarrollar a continuacion se describen los entregables siguientes:

1.

Oficio de presentacion al Archivo General de la Nacién de los instrumentos:

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.
e Catéalogo de Disposicion Documental.

Proyecto del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2021 para su validacién y publicacion.
Proyecto del PADA 2022 para su validacion y publicacion.
Oficio de actualizaciéon de ratificacidn o designacion de los responsables de las siguientes areas:

Coordinacién de archivos.

Unidad de Correspondencia (Ventanilla Unica)
Archivo de Tramite.

Archivo de Concentracion.

Archivo Historico (en proceso de integracion).
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Fichas de pre-dictAmen de los expedientes con vigencias documentales vencidas y posibles valores secundarios.
Listas de asistencia y/o constancias de patrticipacion a los cursos de capacitacion en materia de archivo.

Acuse/correo de recepcion de los inventarios generales de expedientes de los archivos de Tramite y de Concentracion.
Acuse/Constancia del Registro Nacional de Archivos.

VIll. Recursos

Para el debido cumplimiento de los objetivos que se plantean en este PADA es importante mencionar que todo el personal involucrado
en materia de archivo se encuentre previamente capacitado, asi como contar con recursos humanos, equipos, suministros y proveer
de insumos suficientes.

a)

b)

Recurso humano

Se cuenta con la plantilla del personal que integra la Coordinacion de Archivos y a la que ésta designe para realizar las
actividades que se detallan en este PADA, asi como con la participacion de los responsables del Archivo de Tramite, dentro
de su propia jornada laboral.

Recursos Materiales

Se atendera con los mismos recursos materiales con los que se cuenta, como son mobiliario, insumos de papeleria (incluye
cajas de archivo), uso de multifuncionales, etc.

Asimismo, en caso de requerirse, se solicitara el servicio de recoleccion de papel a fin de levantar el acta de
desincorporacion correspondiente y transferir el papel preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG).

Se pretende no solicitar recursos financieros adicionales a los definidos dentro del presupuesto de egresos 2021 para el
desempefio de las actividades de archivo.

Se solicitard el apoyo a la Secretaria de Administracion, Actas, Acuerdos, para realizar las acciones dentro del Sistema
de Gestion Documental de la organizacién para mantenerlo actualizado en el control de los documentos que se
resguardan tanto en el Archivo de Tramite como en el Archivo de Concentracion y en su caso del Historico.
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IX.  Tiempo de implementacion

Para tal efecto, se cuenta con un cronograma de actividades que servird como medida de cumplimiento de las actividades
establecidas en el PADA 2021 en el que se involucran tiempos para su desarrollo y ejecucion.

a) Cronograma de actividades

2021
Meses
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Instrumentos de control y consulta archivistica.

Presentar al AGN el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

Elaborar el Proyecto del Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2021.

Elaborar el Proyecto del PADA 2022.

Solicitar a las areas responsables los Inventarios generales de expedientes de los
archivos de Tramite y Concentracion.

Obligaciones de la Ley General de Archivos.

Actualizacion del Registro Nacional de Archivos.

Solicitar al area correspondiente la publicacion en el portal de la Organizacion del Informe
Anual de Cumplimiento del PADA 2020.

Solicitar al area correspondiente la publicacion en el portal del Organizacion del PADA
2021.

Solicitar al &rea correspondiente la publicacion en el portal del Organizacion
de la actualizacién de los instrumentos archivisticos requeridos.

Capacitacion en materia de archivos.

Gestionar la capacitacién del personal de la Coordinacion de Archivos, asi como del
personal del Organizacion relacionado con la gestidon archivistica.

Llevar a cabo asesorias archivisticas a los responsables de los archivos de tramite y a
los responsables de la documentacion.

Es preciso sefialar que el tiempo de implementacion para el cumplimiento del presente PADA
2021 puede verse afectado por la evolucion que tome la contingencia sanitaria por COVID-19,
debido a que se enlistan actividades presenciales propias del Organizacion y de terceros.
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X. Costos

En la Organizacién los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto de la organizacion
2021.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

La finalidad del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es definir las prioridades institucionales en materia de archivo,
aprovechando oportunidades de mejora, asi como reforzar las actividades encaminadas a las buenas practicas y disminuir las

amenazas de riesgos gue se vayan detectando.

1. Comunicacioén

La Coordinacién de archivos mantendra comunicacion con las Unidades Administrativas del Organizacién mediante:

e Capacitaciones y Asesorias.
¢ Comunicados, mensajes de correo electronico, videollamadas vy oficios.
e Programas e informes.

1. Reporte de Avances

Se reportara el avance de las actividades comprometidas a través del programa anual de trabajo de la Coordinaciény
Administraciéon de Archivos, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de éstas.

2. Control de cambios

Al término del semestre se evaluara si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos, financieros), o si es necesario que
el plan de trabajo se adecue, a efecto de realizar en su caso las modificaciones correspondientes durante la ejecucion de las

actividades.
2. Planificar la gestion de riesgos

De acuerdo con las actividades a desarrollar a continuacion se describen los riesgos que se tienen identificados:
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2.1 Identificacion de riesgos

El Organizacién debe constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo conforme a los procesos de gestion
documental: produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacion, los
cuales son de caracter transversal, con la finalidad de coadyuvar a la toma de decisiones, garantizando la transparencia y la
rendicion de cuentas.

En ese sentido, se identifican los principales hallazgos en los servicios documentales y archivisticos del SNTSEMARNAT
a nivel estructural, normativo, de desarrollo de procesos e instrumentos técnicos de gestion documental, recursos
operativos, tecnologia y gestion automatizada de documentos y acervos, asi como de infraestructura. Lo que permite
identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, asi como elaborar un analisis de riesgos en la gestion de
documentos y archivos del Organizacion, mismos que se pretende mitigar a través del cumplimiento de las actividades
programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, las cuales se encuentran orientadas a aprovechar
las fortalezas identificadas, corregir las debilidades y proteger de las amenazas, conforme a lo siguiente:

DEBILIDADES

* Riesgo de deterioro de los archivos por manejo
inadecuado de los expedientes.

* Los Responsables de Archivo de Tramite tienen
otras actividades sustantivas.

* Falta de mobiliario y espacio.

* Falta de mapeo de procesos institucionales.

AMENAZAS
OPORTUNIDADES

* Incumplimiento de las actividades programadas en
* Mejores practicas nacionales e internacionales. el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021.
* Informacion expedita y confiable. * Falta de la publicacion de la normativa interna que
* Auditorias en materia archivistica. impida consolidar los trabajos y tramites en la
* Sistema de gestion documental y de calidad materia.
plicado a los archivos. * Inconsistencia en los reportes de los inventarios de
n proceso de obtencién de ropa de trabajo archivos.
ba * Falta de organizacion en las areas para llevar a
cabo la depuracion de los archivos.
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2. Andlisis deriesgos

De acuerdo con el cronograma de actividades, se podra obstaculizar el incumplimiento de los objetivos planteados en el PADA
2021, utilizando el analisis, evaluacion, supervision y comunicacién para tomar las medidas preventivas y mitigar dicho
incumplimiento.

3. Control deriesgos

Promover con el personal involucrado en los archivos, en la medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacién de las
tareas en materia archivistica:

- Contar con disponibilidad para realizar un programa de capacitacion en materia de archivos.

- Promover la depuracion correspondiente de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI's) de
los archivos de tramite a fin de desahogar el espacio para archivo.

- Mantener estrecha comunicacién y seguimiento con el personal encargado de los archivos a fin de evitar retrasos o
inconsistencias en los inventarios de archivo.

- Interactuar en forma constante con los responsables de archivo, para informar el avance, o de las acciones que
implementan para el seguimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021.

- Mantener contacto con los titulares de las unidades administrativas a fin de que supervisen y den seguimiento a la
entrega oportuna de la informacién y depuracion de archivos.

- Coordinar con el &rea correspondiente una fumigacion periédicamente con el propésito de detener de manera paulatina
la presencia de agentes de deterioro tales como son: polvo, insectos, bacterias y la aceleracion de acciones negativas
en los quimicos que conforman el papel.

Mapa de Riesgos

Andlisis de los Riesgos Administrativos
Probabilidades

Nivel Calificacion Descripcion Frecuencia
1 Raro Puede ocurrir solo en circunstancia excepcionales No se ha presentado en los Ultimos 5 afos
2 Improbable | Puede ocurrir en algin momento Al menos una vez en los Ultimos 5 afios
3 Posible Podria ocurrir en algliin momento Al menos una vez en los Ultimos 2 afios
4 Probable Probablemente ocurrira en la mayoria de las circunstancias Al menos una vez en el dltimo afio
5 Casi Seguro | Se espera que ocurra en la mayoria de las circunstancias Mas de una vez al afio
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Impactos

Nivel Calificacion Descripcioén
1 Insignificante Si el hecho llegaréa a presentarse, tendria consecuencias o efectos minimos sobre la entidad
2 Menor Si el hecho llegaré a presentarse, tendria bajo impacto o efecto sobre la entidad
3 Moderado Si el hecho llegaréa a presentarse, tendria medianas consecuencias o efecto sobre la entidad
4 Mayor Si el hecho llegaréa a presentarse, tendria altas consecuencias o efecto sobre la entidad
5 Catastrofico Si el hecho llegaréa a presentarse, tendria desastrosas consecuencias o efecto sobre la entidad
Zona de Riesgo o Nivel de Exposicion
Zona Leyenda Descripcioén
Baja B Riesgo BAJO, se puede asumir el riesgo
Moderado Riesgo MODERADO, se debe asumir o reducir el riesgo
Alta Riesgo ALTO, debe de ser reducido, evitado, compartido o transferido
Extrema Riesgo EXTREMO, debe de ser reducido, evitado, compartido o transferido

1B Bajo
2B Bajo
3B Bajo

4B Bajo

3M
4M
6M
4A
5A
8A
10A
9A
12A
10E
12E
15E
16E
20E
25E
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Matriz de Calificacion

Evaluacion de Riesgo

Probabilidad Insignificante Moderado Catastrofico
Raro 1 1B
Improbable 2 2B
Posible 3 3B
Probable 4
Casi Seguro 5

IDENTIFICACION DEL RIESGO

EVALUACION PLAN DE MANEJO
Riesgo Causas Efectos Controles | Validacion Zona de Politica de Acciones de | Responsable | Cronograma Indicador
Pl C | valoracion Manejo Mitigacion
del Riesgo
No presentar al Incumplimiento Procedimiento Calendario 5| 5| 25E Reducir Cumplir la Coordinacién de | Ir a la tabla del Contar con los
AGN en tiempo normativo. s del AGN para Riesgo normativa en Archivos. apartado IX. instrumentos de
y forma los desactualizad la materia de Control y Consulta
instrumentos de 0s por presentacion archivo. archivistica y
control y incumplimient de los presentarlos ante el
consulta oala instrumentos AGN.
archivistica. normativa. archivisticos.
No contar con No tener Tener Formato del 5| 5| 25E Reducir Cumplir la Coordinacién de | Ir a la tabla del Apoyar a los
los inventarios comunicaciéon desorganizado Inventario Riesgo normativa Archivos. apartado I1X. responsables de los
generales de los con los y mal general de respecto a los archivos de Tramite
archivos de responsables de clasificado el archivo. instrumentos de y Concentracién en
Tramite y los archivos. archivo. control y la elaboracion y/o
Concentracion. consulta actualizacion de los
Incumplimiento archivistica. inventarios
a lo establecido generales.
en la LGA art.
28 fracc. VIII
No gestionar las Mala gestion Personal Calendariode | 5| 5| 25E Reducir Que el personal | Coordinacion de | Ir a la tabla del Asesorias
capacitaciones documental por desinformado | capacitaciones Riesgo del Archivos. apartado IX. personalizadas y
en materia de parte de los y no se Organizacion capacitaciones con
archivo. responsables de realizan las reciba expertos en la
archivos. actividades capacitacion materia.
archivisticas para el buen
correctamente desempefio en
materia
archivistica.
P = Probabilidad, | = Impacto, C = Calificacion
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Estatutos:

e Estatutos del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Cddigos:

e Cadigo Civil Federal.
e Cadigo Penal Federal.
e Cadigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos:

¢ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

e Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

e Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones, y en la Seguridad de la Informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dichas materias.

e Acuerdo por el que se aprueban las modificaciones a los Lineamientos de Transparencia, Acceso a la Informacién, Archivos y
Proteccién de Datos Personales del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Manuales:

¢ Manual de Organizacion del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Otras Disposiciones

e Instructivo para la Elaboracion del Catalogo Disposicion Documental del Archivo General de la Nacion.
e Instructivo para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, 2015 (Archivo General de la Nacion México).
14 | 14
Coordinacién de Archivos



