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1. MARCO DE REFERENCIA

El Institutc Nacional de Ecologia v Cambio Climatico (INECC) fue creado con la entrada en vigor de la Ley General de
Cambic Climatico, como un arganismo piblico descentralizado de la Administracion Pablica Federal, con perscnalidad

Juridica, patrimenio propio ¥ autonomia de gestion sectorizado en la Secretarfa de Medio Ambiente v Recursos
Maturales (SEMARMNAT).

Losexpedientes generados en el Instituto de Eceloegia v Cambio Climatico [INECC), es el reflejo de las actividades diarias
aue han desarrollado [as unidades administrativas a partir del 2013, fecha en la gue 5= crea el INECC, con una actividad
de 7 anos generando documentacion.

La institucidn cuenta con archivos de tramite, concentracion y se ha localizado infarmacion con cardcter histérica, lo
cual implica llevar a cabo acciones gue permitan la contencidn, la conservacion v resguardo adecuado dei fondo
institucional gue va construyendo la memoria del Instituto Nacienal de Ecologia y Cambio Climatico (INECC).

En cumplimiento & la Ley General de Archives, se ratifice el 26 de febrero de 2020 al Responsable del Area Coordinadera
de Archivos del INECC, con la finalidad de dar continuidad a la implementacion de la metodolegia en el dmbito
archivistico v disefar una politica institucienal en materia de gesticn documental y administracién de archivos, que

permita al INECC an el gjercicio de sus funcianes y atribuciones establecidas en 2| Estatuto Organico, articula 25,
fraccion XX (DOF 16 de diciembre del 2016).

Con base en lo anterior, ef Area Coordinadora de Archivos del INECC, en cumplimiento del Articulo 23 de la Ley General
de Archivos, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de este Organismao Puablice Descentralizado, en el

gque se establecen los trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la medernizacien y continua evolucién de |a
administracién documental.
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2. JUSTIFICACION

El Instituto Nacional de Ecologia ¥y Cambio Climatico INECC, tiene proyectado alcanzar la consalidacion del Sistemna
Institucional de Archivos, por ende, el Programa Anual de Desarrolla Archivistico 2021, estableces los procesos, métados
¥ buenas practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la doecumentacion generada yo recibida en
gl gjercicio de sus funciones y atribuciones, asl como dar continuidad a las acciones ejecutadas durante el 2020,

En consecuencia, al contar con archives organizados, actualizados y procescs archivisticos automatizados, el INECC
estard en posibilidad de tomar decisionas de manera acertada v oportuna.

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se proponen tres niveles de accién que deben conte mplarse
a corto, madiano y largo plazo.

Nivel Estructural. En el que se revisa el nivel de funcicnamiento del Sistema Institucional de Archive, gue cuente
con recursos humanos, financiercs vy matariales que permitan su adecuade funcionamiento.

Nivel Documental Comprobar la actualizacion de los instrumentos de control y cansulta archivistica,
establecidos en la Ley General de Archivos en sus articulos 13 v 14, para propiciar la organizacién, la
administracidn, la conservacidn v la lacalizacion expedita de los archivos,

Nivel Normative. Se realizara el nivel de cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Ley General de
Archivos tendiente a regular la produccian, uso y control de la documentacian oficial de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna del Instituto, las cuales deben estar vinculadas
con la transparencia, acceso a la informacidn, clasificacién de la informacion iy proteceién de datos perschales.
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3. OBIETIVOS

3.1 GENERAL

Consolidar en su totalidad el Sistema Institucional de Archivo (SIA) para lograr una sptima organizacién
de archivos ¥ gestion documental, alcanzando niveles recomendables de eficiencia, seguridad vy
transparencia, maximizando el ciclo de vida de los documentos de archivo. Esto a su ver busca un

cumplimiento cabal del Marco Juridica ¥ Cperativo Institucional de |a Ley General de Archivos y demas
leyes vy normas vigentes y aplicables en la materia.

3.2 ESPECIFICOS

. Cumplircon el marco narmativo aplicable en la materia.
Il. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica:
M. Homologar los procesos archivisticos v de gestién documental en el INECC.
V. Capacitar a los servidores pulblicos Responsables del Archivo de Tramite.
V. Mantener actualizados los archivos del INECC.
Vi. Mejorar la infraestructura del Archivo de Concentracidn.

VIl. Dotar de herramientas de trabaje al personal en el area de Archivo de Concentracion para que lleven a
cabo sus funciones.

Vill. Restructuracion del Archivo de Concentracidn.
IX. Usodetecnologiade Iinformacion para la Autamatizacion de procesos archivisticos

4. PLANEACION

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistics 2071 es necesaria |a participacidn
del perscnal designado como responsables de Archive de Tramite, el personal de Archivo de Concentracion e Histarico
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4.1 REQUISITOS

Para &) buen funcionamienta de la Coordinacién de Archivo es necesaria la capacitacion en materia de archive a todo

el personal involucrado y asi concientizar y crear una cultura archivistica que fortalezea la actitud v las aptitudes al
desempefar sus funciones.

Lo anterior, para mejorar los Archives de Tramite, Concentracidn & Histarico, de tal forma gue s& optimice la utilizacién
de los recursos (humanos, materiales vy econdmicos) destinados a este programa.

4.2 ALCANCE

Se consideran las acciones a realizar para la gjecucion de los servicios docurmentales v archivisticos, para mejorar |.;:.5
procesos adrministratives y de conservacion documental en los Archivos de Tramite (AT), Archivo de Concentracidn (AC)
© &n suU caso el Archiva Histdrico [AH).

El Programa Anual de Desarrolle Archivistico debe darse a conocer en toda la estructura del Instituto Macional de
Ecologia ¥y Cambio Climatice, para que se aplique en tade &l SIA y difundirlo a tode 2] personal,

4.3 ENTREGABLES

En alcance a los abjetivos propusstos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se generaran los siguientes
entregables:

1. Cuadro General de Clasificacian Archivistica (actualizacion)
2. Catilogo de Disposicion Documental [actualizacion)

3. Fichas Técnicas de Valoracion Documental

4. Inventarios por Serie Docurmental
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5. Guia de Archivo Docurmental

6. Autornatizacicn de los Formatos de Inventarios de Transferencia Primaria, Secundaria y de Baja Documental
7. Proyecto de ubicacion del Archivo de Concentracidn
8. Manual Institucional de Archivos |proyvecto)

9. Actade Instalacion del Grupao Interdisciplinario de Archivos [G1A), dal INECC.

4.4 ACTIVIDADES

El Programa Anual de Desarrolle Archivistico para la consecucion y el cumplimiento de los abjetivos plasmados en este
documento contemplan las siguientes actividades:

Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos [GlA)
Actualizacian del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
actualizacion de las Fichas Téonicas de Valoracion Documental
Actualizacidn del Catalogo de Disposicidn Documeantal

Elabaracian de inventarios por serie v valoracion documentales
Elaboracidn de CGula de Archivoe Documental

Hacer uso de las tecnologias de informacian, implermnentando los formatos de Transferencia Primaria, Secundaria
y de Baja Documental {formatos en espera de |as disposicicnes que emita el Archive General de la Nacidn (AGN]
para alinearlos a ellas)

« Capacitar a los servideres plblicos designados como Responsables de Archivo de Tramite (RAT)
o Restructuracidn del Archive de Concantracion

2hwdl. Adoifo Suls Tartimes Na. 4203, Col. Jardines enda HMontafo, 5, I, TIalpan, C0M)
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4.5 RECURSOS

Para realizar las actividades que se establecen en el Pregrama Anual de Desarrollo Archivistico son necesarios Recursos
Humanos, Recursos Materlales, Recursos Financieros y Tecnoldgicos, los cuales se enlistan a continuacidn, los cuales
evidenciaran el tipo v la cantidad de& personas, materiales, equipos y suministros de papelaria.

4.5.1 RECURSOS HUMANOS

En vista de la situacién mundial derivada de la pandemia ocasionada por el virus SARS-CoVi v gue ha impactado de
forma importante en Méxice, los horarios y dias de trabajo para los trabajadores de |a Administracion Pablica Federal
[&PF) se han visto alterados de forma importante. El tener estrategias de prevencidn como horarios escalonados o
trabajo desde casa ha llevado a muchas dependencias a cambiar su metodologia de trabajo vy reorganizar los recursos
con los gue se cuenta. De esta manera |os Recursos humanaos propuestos con |os gue cuenta el Instituto Nacional de
Ecologia v Cambio Climatico son los siguientes, pero pueden estar sujetos a cambios:

B CANTIDAD DE , e e R
NO PUESTO R e JORNADA LAEORAL SEMANAL
1 Coordinador General de Archivo i 50 horas
s lefe de Departamento _u:!efl Archivo de 1 40 haras
Concentracion
3 Personal de Archivo de Conca nif?Cién 5 30 horas ¢y
[ Responsables de Archiva de Tramite de cada ; ,
45 : P
2 Unidad Administrativa Par getinir or definir
Personal Adscrito a Tecnologlas de ia
o Infermacion/ Servicio Social & R |

i
=
1
[

i
=
=
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nombramientos en el INECC,

4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos obligados deberan destinar los recurses necesarios para el cumplimiento

de la LGA v dar atencion al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Los Recursos Matariales que se estiman para el desarrollo de estas actividades son los siguientes;

CANTIDAD MATERIAL
50 Cajas de polipropilenc para archive reforzada contra polvo, humedad y radiacicon UY.
S0x40x26
EDD Cubrebocas 3 capas plisado, 2 capas de leI.FII.FC-pI|E'HG.E-,F_LJ-I-'F_H|-EFIETTHE:H: blown
Tale! Caratulas de expediente. Portada v contraportada
1,000 Guantes de nitrilo, talla chica, mediana y grande. Con superficie texturizada,
10 Batas de Algodan, manga larga .
10 Fajas Industrial con Sopeorte Lumbar v Doble banda reforzada
ﬁ ' Diablo de carga Diable de Carga 100 kg Fierre
1 Bascula de media tonelada
20 Carretes de Corddn de Algoddn
500 Cajas de carton M-7000
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Sin embarge, los reguerimientos se realizaran a la directamente a la Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en cumplimiento al Programa de Austeridad del Gobierno de Méxiceo, el PADA 2021 se desarrollars con los
recursos humanos y tecnoldgicos disponibles; asi como con los recursos materiales previamente programados para la
operacion de los archivos en el presente gjercicio fiscal. Por lo que se trabajara de manera conjunta con la Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales del INECC, a fin de que se logre la compra y adquisicion de los materiales,
sin que esto implique un presupueste directo asignado para el archivo para el presente afo.

4.6 TIEMPOS DE IMPLEMENTACION

Como mecanisme de apaya para cumplir con los objetivos propuestos en este Programa [PADA) se deberd establecer
um tiempa de implementacion para cada una de las actividades objetiva, Esto parmitira tensr un mayor control sobre
el progreso entérmincs generales y facilitara la ejecucion de tode lo planteado, tormando en cuenta siempre los posibles
retrasos derivados de |a falta de recursos materiales, financieros o humanos que la pandemia por gl virus SARS-CoVz2
ka acacionado v que se abordan previamenta en el punto 451

El adecuado desarrallo del presente PADA vy el cumplimiento en tiempo v forma recae en todos los invelucradas, va
que, coma sistema integral de archivos desde |la Oficialla de Partes, las Unidades Administrativas de tramite, la Area
Coordinadora de Archivos v el GlA, seran factor importante para que se cumplan con los objetivos establecidos.

El cronograma de actividades reflejara los meses tentativos de inicio de cada actividad, su duracian y en gue momeanto
deberd ser finalizada, todo esto tomando en cuanta los niveles: Estructural, Documental y Normativo.

At o e e Plaze por actividad / meses |

ar | fet | mar | wbr | mey | jun | ot | age | e | oo | mew | aic

‘Rallzar I convacatoria a los RAT 5 2 fin de
3 Realizar Transerencine que ue realizen s rarferencia de cHicia
T E prirnarias documentos que conshiyeron sus pericdos
2 | _activos | .
pll...a".
Blisdl AdaHa Puis Certines Ma &200, Cel, 2nrdlFen &6 16 Mantaia, CTPOEFQ, Tisigan, CORN, ;J‘. q.-*
Til: {55} 54245500 . wwwpobomiginace f*f
A
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FwRllZAr [ vAlGTREEn Socufrearital & fan 48 |
mlll;;m“'“ aeterminar los valores secundarios an u?;ll“’ |
e eonfunta con al Gl i
DEreEtrican
HT: mmiilmllnm Con farme a las Disposicianes del AGM emitidas por el
AN
ajns dqﬂmunuh—;ih_ Hcta
Eﬂmni rlnhuallﬁn!. Sa llevardn a caboe en el mes de agasts u-d-lm'r:::l::hnr
Inmediats dasjncenparaciin |
Elaboracidn de lne Fichay El levantamisnts do infarmacisn so dard P
Técnlcas de Valoracidn una Ve gque en &l GLA se tome comas Elrlllner:i
Dacumsnital AcLanda
Actuplizssicn del Cisadra | Sa reafizara I-A:l.unl:.ulh UFIE W L e |
Oeneral de ClasHicacion tengan ka Fichas Téonicas de Valorasitn oA
Archiviaticn Cegeurmantal
mmlm‘“"d'i‘gﬁméun Sar roalizard b Actusizacian una ves que se P
___ Doeurnental bl ek | 1
b it e Actividad que se roalizard en las Unldades IPventarles
inwentarion an Archiva = =
e Trém he Adminisratives y antragarsn les BAT 'S digitales v fizicos
Le= respansables de archive de tramite Integracidn de ka
e PO P“m'ﬂ' deben laborar y enviar la guia gue ampare | Cula Cemeral de
n"“"’"::u Ia cantidsd de sxpedientes ¥ lugar donde g | Archivos dol
i | COFSE (LA LTTTEN
Prayects dol sstema gue S Implemeniara
en &l INECC, con ba finalidad de realizar los
5'“’“": "'“tl"::_m" inventarios ¥ 58 tenga contral de ks Prayects,
expediertes desde oficialia de partes hasta
fa disposicidn final
&.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
I 3 - - X
| Ackpidad. B s tn-h-qpﬁln Plazo por actividad [ meses
. e A et ana mar | abr | may | e | jul aga | wEp mlm
g Erasantar proyects de Elabaras un proyecta pars ublcsr uh
:i ubicacidn y mrmrebile ex profean para aibergar el
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archive o
sancenirecicn I —|
N ] searve netual tendri qus
e hmi “I'ﬂg?::“:m reacondiciomnarse, a fin de mplermsentar Hﬁﬁﬁ:‘ |
CEFRCR TSGR madidas die seguridad, definir dreas de To
trabajo y resguarda, i iissd
Equipe de seguridad ¥ prevenaidn de n“'k'lﬁﬁ; e
Eguips da seguridad y imeendic: axiintared, seAnlamientas, squipa MR o
prevenciin de moendie de comibate o imcendia, detectores de :‘ri:ullul-ﬁ-:ﬁ
hifra, alarma santra inesndic P H"’“ = |
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designaciones
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A travids del programa, captar
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actividades del archive
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personal servicle
sozinl al drea de
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de sensibilidad para mandes alted | senalbilizacicn para e mandos
v mandios altos
Estabiocer lineamientos oo
Elnberscicn i validasisn de kManual speracian pats |a corrects
mstitucional de Archivos integracidn, control ¥ |
digpaaleian, |

*Con fecha probable da inicie, las fechas se definiran con el area de Recursos Humanos.
5. COsTO:

En apego al Programa de Austeridad del Gobierno de México, basado en programas centrados en |a optimizacidn de
recursos, ¥ a la Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacian (DOF) el 19 de -
noviembre de 2019, en concordancia a los articulos 8 y 10, El PADA 2021 se realizara con los recursos humanas y
tecnoldgicos disponibles; asi como con los recursos materiales previamente programados para la operacian de los
archives en el presente gjercicio fiscal. Por lo que se trabajard de manera conjunta con la Subdireccidn de Recursos
Materiales v Servicios Generales del INECC, a fin de que se logre la compra y adquisicién de los materiales, sin e asto
impligue un presupuesto directo asignado para el archivo para el presente afio.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Planificar comunicaciones

La comunicacion entre los integrantes del Sisterna Institucional de Archivos [Respansables de Archivo de Tramite y
Concentracion) se llevara a cabo a traves del Titular de la Coordinacidn de Archivos, el CP. Juan Luis Bringas Mercado,
mediante los canales institucionales establecidos, oficios y/o correos electrénicos; asi como reuniones de trabajo, segun
proceda.
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INECC NP

By AEimn
EEHEIE ELRSATIED

AD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIWOS

BT —— INFORMACION INTERCAMBIA _ T o
HESEGNERs GENERADA INFORMACION CON 'MEDIO PERIODICIDAD
Cuando sa estime
o Iala
Prograrmas, Planes, ; Correo Institucional el -
Gl Cbjetivos v Politicas an:gg?i Sde Reunjones CRMREaLEn

Institucionales actas -av.:m_r C.EE A
actividades
planteadas

Carren electronico.

Coordinador General | Comunica Objetivos Ar?:i?ﬁc?giaﬁ I:fniea i Reunicnes. Trirnaseral
de Archivos y Paliticas. e Cficios ylo Atentas
notas
Telg i
pilﬁp.:iifei ! Enlaces responsables | Correo electranico.
; P de archivos de las Reuniones.
RIS ‘;’;;fgfnc;z I; dependencias y Oficios yfo Atentas Permanente
CRE AT areas administrativas notas
; Correspondencia

; Documentos Coordinadar Cenaral ok

Otras Autoridades SRR i Co rrer:-g::ia::ifjré-mm A Permanente

Es importante mencionar, que las comunicaciones permitiran integrar el informe de actividades correspondientes a
loz gue se estipula en el Artfculo 25 de |3 Ley General de Archives, respecto al infarme anual de cumplimiento.

Elvd. Acaolfo Auiz Codti
Tel {854 E414E400
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6.1 REPORTES DE AVANCES

En este caso el Instituto Macional de Ecologia ¥ Cambio Climatico (INECC) contara con las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo. Estas serviran no sclamente para someter a analisis y votacion toda actividad o propuesta
relacionada a la Coeardinacian de Archivo, sino gque sera un medio para mantener al tanto a los demds integrantes del
Gla sobre los progresos en general del PADA v su ejecucion,

Estas sesiones para comunicar los progresos ¥ demas elementos relacionados a la ejecucion del PADA seran llevadas a
cabo trimestralmente, siende el mes de junio el primer informe los avances, durante la Cuarta Sesidn Ordinaria, gue se
llevara a cabo el 25 de junio del 202,

En estas sesiones se dard un informe de las distintas areas gue conforman el GlA en el que se detallara de acuerdo con
el cronograma de actividades {contenide en este programa) el progreso de cada una de las acciones planeadas,
informando el alcance de cada una, gue nivel de progreso tienen e informar scbre los riesgos gue se han presentadao o
que se padrian presentar al ejecutar las diversas acciones en materia de archivo,

6.2 CONTROL DE CAMEBIOS

Con base a la informacidn v a los reportes de avances, se puede llegar a considerar |la necesidad de aplicar un sisterna
de control de cambios. Esto permitiria llevar a cabo adecuaciones al Programa (PADA) tales como determinar si los
recursos (humanaos, materiales ¢ financieros) son suficientes o si es necesario requerir recursos adicionales para acelerar
el plan de trabajo. También serad posible reconsiderar las metodologias de trabajo v aplicar nuevas, que tengan por
abjetivo alcanzar las metas de forma mas rapida. Sera posible ajustar las fechas fijadas en el programa [PADA) para la

conclusion de los objetivos planteados en vista de riesgos v situacianes que puedan alargar el tiempo en gua estas se
llevan a caba.

Finalmente, todo cambic, medificacién o adecuacion a la gue se llegue en este Grupo Interdisciplinario de Archiva
deberd ser aprobado por el Coordinador General de Archivos C.P. Juan Luis Bringas Mercado y ademés debe tener el
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visto bueno de todos los involucrados, 5i es aprobado entonces se modificard el Programa (PADA) con base a |as
recesidades de la Coordinacidn de Archivo.

6.2.1 AVANCES 2020

El ano 2020 a pesar de ser un ano cargado de problematicas que dificultaren todos los chjetivos propuestos en el
Programa Anual de Desarrolle Archivistico de dicho afie, se lograron importantes avances en materia de archivo gue
se enfocaron primerdialmente en la valoracion documental y en la elaboracion de inventarios por parte del Archivo de

Caoncentracion asl camo la ravisian ¥ potencial actualizacion de algunos de los instrumentos de control archivistica del
INECC, derivadas de cambios en la estructura organizacional del Instituto.

Se llevo a cabo como cada ano de acuerdo con la Ley General de Archivos [LGA) v con la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP) |a actuslizacion de la Guia de Archivo Documental v se elaboré el Manual
Institucional de Archive gue solamente esta a espera de ser aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos [G1A).

Las formatos (de transferancia primnaria, secundaria o de baja documental] estdn en espera de las disposicicnes que
emita el AGN para alinearlos a los lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen v acta de
baja documental o de la transferencia secundaria para los sujetos obligades del Poder Ejecutivo Federal previsto en el
articulo 106 fraccion V| de la Ley Genaral de Archivos (LGA).

En temas relacionados al Archivo de Concentracion se hizo un mapeo del drea designada para tal funcion y se
determind cual es la capacidad que se tiene para almacenar expedientes en condiciones correctas asi como un contan
de los espacios que actualmente se encuentran acupados y cudles son las condiciones generales del drea: también se
crec un instructivo que fue compartido con el area correspondiente a fin de que se realice la limpieza adecuada,

detallando cual es el proceso a seguir para mantener limpias las instalaciones del Archive de Concentracidn de manera
correcta y se sugiere con que periodicidad se lieve a cabo.
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Finalmente, ya se llevd a cabo la convocatona y se propusiercn nombramientos de titulares v sUplentes para integrar
el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GlA] pero derivado de la situacién actual no se ha podido sesionar aun, teniendo
coimo este punto uno de los mas impertantes gue se deben atender en el presente afio ya que otros de los avances que

sa esperan lograr en materia de archivo, solo estan a espera de ser aprobados por este Grupo Interdisciplinario de
archivo,

6.3 GESTION DE RIESGOS
Se han detectado posibles riesgos, los cuales harlan perder |a continuidad de |a administracian y gestién archivistica y

ademds el desarrollo de las actividades sustantivas y operativas del INECC, es por ello por lo que se presentan leos
posibles riesgos v se pondera el dafio de afectacion que implicaria,

M RIESGO CONTROL DEL RIESGO PROBABILIDAD *
| El mabiliario necesario no se tenga para Realizar a tiempo la reguisicidn de 8
desarrollar las actividades en el Archivo cormpra del mabiliario
Las Areas Administrativas no realicen valoracian i
2 GUCAiEte) e CREGH Capindicates cul prﬂ:ﬂ: L?:E::?a”stlsz;hrlraella;:;;ﬁfﬁiﬂn 7
documentacidon de comprobacion administrativa i
inmediata
Realizar la baja documental de
3 Falta de espacio par saturacidn del Archivo de expadiantes que no tienen valores ;
Concentracian v dar tramite oportuno a las bajas

i documentales

E . Establecer los lineamientos en
Los RAT no asuman sus funcicnas y no cumplan

Pk LT mataria de archivos y pr rtarl
4 las condiciones minimas para integrar un 4 [os FbLapes dglgafria;ar S
expedients

correspondientes

Hivid Edsifn Aulz Cortdnes Mo, £209, Col Jacdines &n la Montans, CP, 12310, Tisican, SO
Tad} [E50 S84 4h400 AR o mElingcs
(B3 '-\.-"' > ““--..“;_w_.AI = "-_. e T e o T e, e B :-'-':-:“j. e i e ] RS T e e )
_.' '\1:' Wy 1"'\\-] _,I'\- "'_p .‘u == 'A;h-' "’."-'.."Cr:' "‘l_"‘.*- ATy A -t =L ""l.“ __::_;-.. Lo "
i "-.'l '?" = -""-*“ "'-."' = e T T e ) e N e et R B — - A Dl s e e

Fagina 16 de 27



5 MEDIO AMBIENTE ‘ INECC UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.r T F o RETA Bl T WG AMBITHTE Y EACUBENY MITURRLEE ""I.T:'_',;'.": AREA Euﬂnnl Hﬁnﬂ“ﬂ DE AncHers

Hr\- aamd e

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

L smrruana

5 El Manual de Archives no sea validado por el GlA Respaldarse an |la LCA v otra .
del IMECC normatividad aplicable

& Mo contar con &l equipo necesario para Realizar a tlempo 1a reguisician de .

desarrellar las actividades en el Archivo compra de los insumos )

“Probabilidad de gue ccurra en una escala del 1 al 10, 1 es no hay prababilidad v 10 muy probable

Andlisis Cuantitative De Los Riesgos

Censiste en Analizar numéericaments el efecto de los riesgos identificados sobre los objetivos del proyecto.

4 . IMPACTO
Ne OBIETIVO. (e e
] Mo contar con el equipo necesario para 50 5 c
desarrollar las actividades en &l Archivo
5 El mebiliario necesario no se tenga para an - &
desarrollar las actividades en &l Archiva
Las Areas Administrativas no realicen 1
s valoracion documental v se creen expedientes w0 - o
con documentacidn de comprobacidn
administrativa inmediata
i Falta de espacio por saturacién del Archivo de 70 7 -
Concantracidn
Los BAT no asurman sus funciones v no
5 cumplan las condiciones minimas para 50 g 5
integrar un expediente
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| El Manual de Archivos no sea validado por el
| = [ GlA del INECC = = 2

7 MARCO NORMATIVO

=
[E4ZAEA0E  weasumalumiiness

Estatuto Organica del Instituto Nacional de Ecelogia vy Cambio Climético

Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Austeridad Republicana

Lay General de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica,

Ley General de Respansabilidades Administrativas,

Ley General de Bienas Nacionales,

Ley General de Archivos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pablica,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartade B, del articuls 123
constitucional

Ley Federal sobre Monumentos v Zonas Argueaoldgicos, Artisticos e Histdricos.

Lineamientos para la crganizacidn vy conservacion de archivas,

Linearientos para analizar, valorar v decidir el destino final de la documentacién de lac dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal,

Acuerda que tiene por objeto emitir las Disposiciones Cenerales en las materias de Archivos v de Gobiernc
Abilerto para la Administracidn Pablica Federal y su Anexo Unica,

Linearnientos generales para |la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
Criterios para la elaboracién del Plan Anual Archivistico,
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8. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organice de docurnentos en cualquier soparte, que son producides o recibidos en el egjercicio de sus
atribucionas o en el desarrollo de las actividades de |as dependencias v entidades.

Archiveo de concentracidn: Unidad responsable de la administracion de documentos ciuya consulta es esporddica v
que parmanecen en ésta hasta su desting final.

Archivo historico: Fuente de acceso publico ¥ unidad responsable de administrar, describir, conservar v divulgar Ia

memeoria documental institucional, asl come la integrada por documentos o colecciones documentales facticias con
valor permanente y de relevancia para la memoria nacional.

Archivo de tramite: Responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de
las atribuciones de una unidad administrativa, hasta su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: Encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las dispasiciones en materia de

administracion de archivos y gestidn documental, asi come de coordinar las dreas operativas del sistema institucional
de archivos.

Areas operativas: Unidad de correspondencia u oficialia de partes, Archive de tramite, Archive de concentracidn vy, en
su caso, Archivo histarico, las cuales integran el Sisterma institucional de archivos,

Baja documental: Eliminacian de aguella docurnentacian que ha prescrito en sus valores administrativos, legales,
flscales o contables v gque no contenga valores histdricos.

Catidlogo de disposicién documental: Registro general y sistematico gque establece los valores documentales, vigencia
docurmental, los plazos de conservacian y destino final.
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Clasificacion archivistica: Consiste en la identificacion y agrupacion de expedientes, a partir del Cuadre general de
clasificacién archivistica, mediante una clave alfanumeérica,

Conservacion: Conjunto de procedirnientos ¥ medidas preventivas o correctivas destinados a garantizar la integridad
fisica de los documentos de archivo sin alterar la informacidn contenida en los mismos.

Consulta de documentos: Actividades relacionadas con la implementacian de controles de acceso a los decumentos
debidamente organizados gue garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencidn de requerimisntos.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen de un destino a otro.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico definido en la fraccidn XV del articule 4 de la LFA
gue refleja la preduccion documental con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Datos Abiertos: Los definidos en el Decreto por el gue se astablece la regulacion en materia de Datos Abiertos,
publicado en el Diario Oficial de |a Federacién el 20 de febrero de 2015,

Declaratoria de prevaloracion: Aquella mediante la cual el productor de la documentacian, declara bajo protesta de
decir verdad, que han prescrito los valores primarios y, en su caso, que ésta contiene valores secundarios, v que los
documentos no se encuentran bajo los siguientes supuesios: originales refarentes a activo fijo, obra pldblica, valores
financieros, aportaciones a capital, ermpréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi come juicios,
denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucidn, o expedientes con
informacion reservada o confidencial cuyos plazos no han prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.

Destino final: Seleccion sisteméatica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracidn cuye plazo de
conservacion ¢ uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archive histérico.

= ..'J adoife Bulz Cartines Mo 4303, Cal, Jardines sriia Montafn, CF. L4210, Tislpan, oM
.--l SOTSELGD gy f-tiB) ] i
L e e 0 = e T e R e e N L N R W T T L) T
1 "'"r";' "-:'_'- ;--::-'.-_',“j BT Q‘ AT ;'L._'_I_{rl-r;\} "-.'-u-:.-'_\l:‘.i-:- e T T e P T S _'..-‘,___:, A o -_-“_‘:~ T
¥ "‘""-' | m et 11 e W e S P AT R T Tk B st T [ ) ™ A T | B S T A,

Paglnn 20 de 27



s e AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

T FETARLE Il RS ANNTTHTE ¥ FFCAATON] HATUEL TS of Cfdnimiia v
15_1 farmam wmdd e

: } MEDIO AMBIENTE ‘ INECC UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Digitalizacién: Técnica en materia de archivos que permite |a migracion de informacién que se encuentra guardada

de manera analcgica {scportes en papel, video, casetes, cinta, palicula microfilm u atros) a una gue sélo puede leerse
o interpretarse con una infraesstructura informatica.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicie de una actividad o funcidn por

dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrade en cualquier soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera),

Documento de archive: El que registra un acto administrative, juridico, fiscal o contable, creado, recibide, manejado y

usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades, independienternante del soporte
egn el que se encuentrern.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal & cantable, creado, recibido,
manejade ¥ usado en el gjercicio de |as facultades y actividades de la dependencia o entidad, gue reguiera de Un
dispositivo electranico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisgién, respaldo v preservacidn,

Documento de comprobacion administrativa inmediata: Aquél producide de forma sistematica ¥ gue contiene
informacidn variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales da fotocopias, fichas de contral de
cerrespondencia, solicitudes de papelerfa, entre otros. Ne son fundamentales para la gesticn institucional par la que la

vigencia de estos documentos ne excedera un afio y no deberan transferirse al archivo de cancentracion, eliminandolos
de conformidad con el procedimiento establecido para 2llo.

Documento contable: Documentos originales que generan y armparan registros en la contabilidad de las
dependencias o entidades y demuestran que recibieran o proparcionaron, en su caso, los bienes ¥ servicios que
generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinerc en efective o titulos de crédito o sufriercnh
transformaciones internas o eventos econdmicos que modificaron la estructura de sus recurses o de sus fuentes.
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Entidades: Organismos publicos descentralizados, empresas de participacidn estatal mayoritaria, v los fideicamisos
pdblicos que an términos de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal y de la Ley Federal de las Entidades
Parasstatales sean considerados entidades de la Administracion Pdblica Federal Paraestatal. Las Empresas Prod uctivas
del Estado podran considerarse entidades en los casos en que no se contravenga el régimen especial v las facultades
que les otorgan sus leyes especificas.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o wvarios documentos de archivo, ordenados logica v
cronoidgicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite,

Ficha técnica de prevaloracion: Documento para la autorizacion del Destino final, que contiene la descripcion de las
caracteristicas generales del Archivo y de la Unidad administrativa productera de la documentacion.

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento gque permite identificar y establecer el contexto v valoracion de
|z serie documental.

Fondo documental: Conjuntoe de documentos producidos organicamente por la dependencia o entidad, que se
identifica con el nombre de &stas,

Gestion documental: Tratamientc integral de la documentacién a lo largo de su cicla vital a traves de la ejecucitn de
procesos de produceion, arganizacion, acceso y consulta, conservacian, valoracidn y disposicion documental.

Grupo interdisciplinario: Aguél integrado por los titulares del Area coordinadora de archivos, de |z Unidad de
Transparencia, de |las areas o unidades administrativas de planeacién estratégica, juridica, de mejora continua, de los
arganos interncs de control o de las unidades de responsabilidades, de las dreas responsables de |a informacion ¥, @n
su caso, del Archivio histdrico.
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Instrumento de consulta: Término genérico gue sirve para denominar cualguier descripeidn o instrumento de
referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los
documentos, tales como gula general, imventario o catalogao.

Instrumentos de contrel archivistice: Instrumentos tecnicos gue propician la organizacidn vy conservacion de los
documentos a o largo de su cicle vital, los cuales son el Cuadro general de clasificacion archivistica v el Catélogo de
disposicion dacumental,

Integridad: Atributo de un documento de archivo gue garantiza que la informacién contenida en &l no ha sufrido
alteraciones v que es exacta y veraz

Inventarios documentales: Instrumentos de cansulta definidos en la fraccion XXV del articule 4 de |a LFA, en los que
describen las series y expedientes de un archive ¥ que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia
{inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Organizacién documental: Conjunto de operaclones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacién,
ardenaclion vy descripcion de los distintos grupos decumentales, con el propdsito de agrupar, consultar v recuperar
eficaz y oportunamente la informacion (identificacion, clasificacion, ordenacién vy descripcidn). Las operaciones
intelectuales consisten en identificar ¥ analizar los tipos de documentos, su procedencia, erigen funcional ¥ contenida,
en tante que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes,

Responsable del archivo de concentracion: Servidor publico nombrada por el titular de |a dependencia o entidad, con
conacimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo doecumental semiactivo,

Responsable del archivo de tramite: Servidor plblico nombrade por el titular de cada unidad administrativa, guien
definird su nivel jerarguico, encargado del acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021

Responsable del archive histérico: Servidor publico nombrado por el titular de la dependencia o entidad, con
conocimientos y experiencia en archivistica, encargado del acervo documental con valores secundarios.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribucicnes de cada dependencia o entidad, de
conformidad con las dispasicionss legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccidn gue corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrallo de una misma
atribucion general v que versan sobre una materia o asunto especifico.

Servidores publicos: Toda persona que desempefie un emplen, cargo o comisidn de cualguier naturaleza en una
dependencia o entidad, en términos de las disposicionas constitucionales y legales vigentes.

Sistema de gestion de documentos: Aplicacion informatica de gestidn y control establecida en una dependencia o
entidad, para la organizacion y conservacion de documentos de archivo en soporte papel v electrénico.

Sistema institucional de archivos: Conjuntc de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras
herramientas y funcicnes gue desarrclla cada dependencia o antidad v que sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestién documental.

Soporte documental: Material fisice en el que se registra la informacion, tales como papel, pergamino, papiro, cintas y
discos magnéticos, pellculas y fotografias,

Titular de la unidad administrativa: Servidor publico responsable de la unidad administrativa,

Titular de la Unidad: Servidor publico responsable de la Unidad de Transparencia
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Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esparadica de un archivo de tramite al

archive de concentracion [transferencia primaria) v de expadientes que deben conservarse de manera permansente,
del archivo de concentracién al archivo histdrico (transferencia secundaria).

Unidad administrativa: Area a |a qus se confieren atribuciones especificas en el reglamento interior, estatuteo argénica
o disposicidn equivalente dentro de las dependencias y entidades,

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion v despacho de la

carrespondencia oficial dentro de las dependencias o entidades, conocidas genéricamente como oficialia de partes o
ventanilla dnica.

Unidad de Transparencia: Instancia a que hace referencia el articulo & de la Ley Federal de Transparencia v Acceso a
la Informacidn Pablica.

Valor documental: Condicion de |os documentos que les confiers caracteristicas administrativas, legales, fiscales o

cantables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testirmaniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarias).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales pars
establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia.

Veracidad: Informacion gue es exacta y dice, refiere o manifiesta siempre la verdad respecto de lo generada, utilizado
& publicitado por las dependencias y entidades en ejercicio de sus funciones o atribuciones.

Verificabilidad: Informacion posible de comprabar su veracidad, asi como examinar el método por el cual fue generada.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valares administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes v aplicables,
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SIGLAS ¥ ACRONIMOS

INECC.- Instituto Macional de Ecalogla v Cambia Climético
SEMARMAT.- Secrataria del Medio Ambiente v Recursos Maturales
PADA.- Programa Anual de Desarrallo Archivistico

Sla.- Sistema |nstitucional de Archivos

LGA.- Ley CGeneral de Archivos

LGAR.- Ley Ceneral de Austeridad Republicana

LFTAIP.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
DOF.- Diario Oficial de la Federacion

GlA.- Crupo Interdisciplinario de Archivos

CGCA.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica

CADIDO.- Catalogn de Disposician Documental

AC.- Archivo de Concentracion

AT.- Archivo de Tramite
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AH.- Archive Histérico
RAT's.- Responsables de Archivo de Tramite

9. APROBACION

El presente Programa Anual de Desarrolle Archivistico, da cumplimiento a lo mandatado por |a Ley General de Archivos
v a lo previsto por la Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacign Publica, a los Lineamientos para la
Crganizacidn y Conservacion de Archivos emitidos por el Sistema Macicnal de Transparencia, Acceso a la Informacian
Plblica y Proteccién de Datos Personales y una vez aprobado, serd publicado en el portal electrénico del Instituto
Macional de Ecclegia v Cambio Climatice.

Ciudad de México a 14 de enero del 2021.

LBORO APROBO
y I,
P JUARN TRINGAS MERCADD DRA MARIA AMPARO MARTINEZ ARROYO
TITULAR DE LA AD DE ADMINISTRACION DIRECTORA GENERAL
¥ FINAMZAS, ¥ COORDIMNADOR GEMERAL DE
ARCHIVOS

De conforrmibdad con ef artloulo 26 ¥ Tarcara tansioonio Inciso o| ol Acuarda por

=l e ms dgn 8 comodar lag mlfarmag, adiciones ¢ derogacionss & divsimag

dizoosiciones Sal Estatuto Organeco del Instituto Macionad ©e Ecologia ¥

Cambia Slimatios, publcsdo an el DOF & 16 da actubre de 2018
Hive &daifo B - Mo 4305 | - ﬂ,ﬂ"ml"’ﬁ.“
Tal .I.: . A _,. a : : ;“ hﬂ‘ﬂ "‘t

e L e W sty o Tr— o e : T —_ = o cE = = —_ %* '}E‘

{.:.-:':.._?w" WA 5 -\.l-h,.___.r ,;-‘\.:"\- = : ___'ll_. o £y '-,,'*1' % l:"-_.\, 5 Sol3 ] =, S N ' o, Ty T i"\‘,fh.!«ﬁ;

Péging 27 de 27



