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QFICIO DE AVISO DE COMISION CON PAGO DE VIATICOS: 20256

~CHA DE ELABORACIO_N DEL INFORME: 31 de octubre de 2019

LUCAR: Guadalupe, Nuevo Leén PERIODO DE LA COMISION: 27 al 29 de octubre de 2019

OBJETO DE LA COMISION {DETALLANDO EL PROPOSITO DE LA MISMA):

Visita para la verificacidn y diagndstico de los archivos e identificar las condiciones y el estade gue guardan, asimismo se
proporcionara capacitacién en materia de archivistica al personal responsable de archivos en dicha Delegacién.

RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

* El dia 28 de octubre de 2019, se llevd a cabo el recorrido en los espacios donde se resguardan los archivos de
tramite y concentracién de la Delegacion, para conocer las condiciones fisicas en les que se encuentran
organizados.

*  Se llevaron a cabo entrevistas con los servidores puklices responsables de las dreas administrativas y sustantivas
- de la Delegacion, a efecto de conocer los procesos qué generan la documentacion de la Delegacién,

* Se brindé capacitacién al personal operativo de la Delegacidn sobre la adecuada integracién de expedientes,
ordanizacion, resguardo y custodia de sus archivos y mantener actualizados sus inventarics documentales.

» Seindicd alos servidores de la Delegacion, el procedimiento para las bajas administrativas ante el Archivo General
de la Nacion y el procedimiento a seguir en caso de sinlestro en los archivos.

s El29 de octubre de 2019, se llevd a cabo una reunidn de trabajo con el encargado de la Delegacién Federal en el
Estado de Nuevo Ledn y Responsable de Archive de Tramite v Concentracidén, vy el personal de mando de
confianza, informando sobre las observaciones realizadas en sus archivos, las reccmendacionesy la normatwldad
vigente aplicable en materia de archivos.

s Se proporciond al Responsable de Archivos de la Delegacidn y su personal de confianza, un archivo electrénico
gue cchtiene la normatividad en materia de archivos, formatos de inventarios documentales de tramite,
concentracion y baja documental, asi como diverso material de apoyo para la organizacién de archivos.

» Sesuscribid minuta con el encargado de la Delegacidn de las observaciones realizadas. (Se anexa copia),
CONCLUSIONES:

Derivado de la visita se identificaron las series documentales de mayar volumen géneradas en la Delegacién; asimismo,
se identificéd que las dreas generadoras de documentacion, implementan dia con dia la integracién e identificacién de
expedientes, teniendo sus archivos ordenadaes, clasificados v registrados en sus inventarios, lo que permite una facil
lecalizacion de los mismos. Las condiciones del inmueble en el que se alberga el archivo carecen de equipe contra
incendio, por lo gue se realizaron recormendaciones para prevenir accidentes.




RESULTADOQS OBTENIDOS:

Con el dizgndstico dela visita se podra elaborar un plan de trabajo para la organizacién, bajay depuracion de documentos
en Delegaciones Federales, asi como Identificar las necesidades de capacitacidn archivistica a servidores publicos, de
conformidad con la normatividad en la materia, lo cual permitird un centrol de la documentacién generada.

CONTRIBUCIONES PARA LA DEPENDENCIA:

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de archivos.

ATENTAMENTE

IXZEL GALEANO I:]ERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACIéN DOCUMENTAL

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son veridicos y manifiesto
tener conocimiento de las sanciones que se aplicardn en caso contrario.
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MINUTA DE LOS TRABAJOS REALIZADOS EN MATERIA DE ARCHIVOS EN LA DELEGACION
FEDERAL DE LA SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES EN ELESTADO
DE NUEVO LEON, LOS DIAS 28 Y 29 DE OCTUBRE DE 2019.

En el Municip-io de Guadalupe, en el Estado de Nuevo Ledn, acuden las CC. Paola Reyes
Iniesta, Subdirectora de Area e Ixzel Galeano Hernandez, Jefe de departamento de
Administracién Documental, quienes fueron designadas por la Coordinacién de Archivos

para llevar a cabo la verificacion de la integracion, organizacidn, conservacion,.

administracién y preservacion de los archivos en posesién de la Delegacion Federal, se
constituyen en sus oficinas ubicadas en Calle Av. Benito Juarez No. 500, Centro, Guadalupe,
Nuevo Ledn, C.P. 67100 por lo que se presentan ante el Ing. Pablo Chavez Martinez,
Encargado de Despachoen la Dele”gacién Federal de la SEMARNAT en el Estado de Nuevo
_Ledn y Responsable del Archivo de Tramite y Concentracién en La Dé!egacién Federal, a

fin de informarles el motivo de Ia visita y las actividades programadas a realizar, las cuales-

consistiran en:

a) Dar a conocer la entrada en vigor de la Ley General de Archivos a partir del 15 de
junio de 2019. : '

b) Visitar las areas asignadas ai resguardo de expedlentes (archivos).

¢} ldentificar las condiciones en que se resguardan los expedientes generados.

d) Conocer la forma de organizacidn de los expedientes en las 4reas designadas para
el resguardo de expedientesy en las oficinas respecto de los archivos de tramite.

e) ldentificar areas de oportunidad para mejorar la administracién de documentos que
permitan cumplir con las obligaciones previstas en la Ley General de Archivos.

) Conocer sus procesos de integracion de. expedientes, para identificar dreas de
oportunidad en las que deben realizarse acciones para cumplir con las obligaciones
previstas en la Ley General de Archivos.”

g) Realizar recomendaciones, para implementar una cultura archivistica y realizar
acciones encaminadas al cumplimiento de la Ley General de Archivos para contar

con a debida integracién de sus expedlentes de sus inventarios de archivos y de las
guias de archivos.

Por lo anterior, se realizé un recorrido en los diversos espacios con los que cuenta la

Delegacion para el resguardo y conservacién de sus expedientes, en los que se puede
observar lo siguiente: : :

En el interior del primer espacio, se aprecian cajas y expedientes del Area de Forestal
y Cambio de uso de suelos, debidamente organizados y clasificados en anaqueles Y|
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~archiveros, lo que permite una rdpida localizacion de los mismos. Solo se detectd un

extintor en este espacio y una gotera en el techo, misma que ya estd siendo atendida -

~ para evitar dafios al archivo que ahi se concentra. Se cuenta con un areade eXpurgo,
esta documentacion identificada como borradores o copias s;mples de archivo es

destruida y donada ala empresa COPARMEX

En el segundo espacio de mayor tamafio, se aprecian los expedientes de las Areas

de Impacto Ambiental, Calidad del Aire, y Residuos Peligrosos, ordenados y

classflcados en anaqueles y resguardados en cajas, mismas que estan |dent|f1cadas

- con el afio del ejermcm en que se generd el expediente.

El tercer espacm, ‘cuenta con expedientes ordenados y clasificados en cajas gruesas

debidamente emplayadas para archivo, de las Areas.de Cambio de Uso de

Suelo,

Forestal, Calidad del Aire y de Impacto Ambiental, apiladas una sobre otra

identificadas con el afio del ejercicio y tipo de tramite de los expedientes contenidos

en las cajas. Esta documentacion se encuentra identificada como. baja documental
de conformidad con los tiempos de guarda precautoria que establece el Catalogo de

Disposicion Documental.

Se nos informd la presencia de un ratdn en uno de los espacios en los

resguarda el archivo, sin embargo esta situacién ya fue atendida, comentandonos -

gue se

que el roedor fue eliminado y se lleva a cabo fumigaciones una vez al mesy limpieza

a los espacios, por lo que no se detecta la presencia de fauna nociva.

Los espacios asignados para el reéguardo de expedientes, se encuentran con
organizacién, conservacion y localizacion de cada uno de los expedientes,
perciben olores ni humedad en las instalaciones que pongan en riesgo- el
documental

I

Asimismo, las areas de archivo no cuentan con extintores suficientes para una

buena
no se
acervo

accion

inmediata en caso de siniestro, por lo que se sugiere tomar medidas inmediatas para

tomar acciones de prevencion en materia de proteccién civil respecto
archivos.

de los

Posterior a ia revisién de los archivos, se llevé a cabo una reunién de trabajo con el persona
operativo para dar a conocer las observaciones detectadas en el recorrido de los archivos,

asi mismo se les‘informé al personal sobre la entrada en vigor de la nueva Ley Gen

eral de

Archivos, el proceso para gestionar las bajas documentales para el afio 2020, |4
implementacién de vales de préstamo de expedientes, la formalizacién de sus
transferencias primarias al archivo de concentracidn y se presentd el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica como avance en la actualizacion del nuevo Catalogo de Dispos
Documental de la SEMARNAT.
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Se sugiere al personal separar debidamente el archivo de tramite v el archivo de
concentracion para una mejor organlzacmn y localizacion de expedientes activos y
semiactivos.

El dia 29 de octubre del presente afio, acudimos con el area de contabilidad por lo que nos

dirigieron al espacio donde se encuentran sus archivos, nos percatamos que algunas cajas
estan organizadas ‘e identificadas y otras estan en el proceso de orden, organizacion y
clasificacion de expedientes. Se les informé el proceso que se debera llevar para gestionar
la baja documental del archivo contable de la Delegacion.

Se cierra la presente minuta de tvrabajo, siendo las 14:00 horas del dia 29 de octubre de
2019, firmando al margen y al calce los que en ella participan, enterados de su contenido,
se imprime en 2 ejemplares correspondiendo uno a la Delegacién Federal y otro a la
Coordinaciéon de Archivo.

POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, POR LA DELEGACION FEDERAL
INMUBLES ¥ SERVICIOS

/Ifcé Paola Reyes Iniesta Ing.éa’l; { Chévez Martinez
Subdirectora de Area Encargado de/Despacho en la Delegacién
' Federal de la SEMARNAT en el estado de
Nuevo Leén

Lic. Ixzel Galeano Hernandez - Lic. JacqueiiLne Judith Espafia Navejar

Jefe de Departamento de Profesional Ejecutivo
Administracion Documental




