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1. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC) fue creado con la entradaen vigor de la Ley General de

Cambio Climatico, como un organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Federal, con

personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestidén sectorizado en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT). ‘

Los expedientes generados en el Instituto de Ecologia y Cambio Climatico :Zmﬂﬂv, es el reflejo de las actividades
diarias que han desarrollado las unidades administrativas a partir del 2013, fecha en la que se crea el INECC, con una

actividad de 6 afios generando documentacion.

La institucidén cuenta con archivos de trdmite, concentracion y se ha localizado informacién con caracter histérica, lo
cual implica llevar a cabo acciones que permitan |la contencidn, la conservacion y resguardo adecuado del fondo

institucional que va construyendo la memoria del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC).
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

2.JUSTIFICACION

El'Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico INECC, tiene proyectado alcanzar la consolidacién del Sistema
o

Institucional de Archivos, por ende, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, establece los procesos,

meétodos y buenas practicas archivisticas, que permitan el adecuado tratamiento de la documentacién um:mﬂmam

y/o recibida en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como dar continuidad a las acciones ejecutadas

~durante el 2020.

En consecuencia, al contar con archivos organizados, actualizados y procesos archivisticos automatizados, el INECC |

estara en posibilidad de tomar decisiones de manera acertada y oportuna.

En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se proponen tres niveles de accién que deben

contemplarse a corto, mediano y largo plazo.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

3.CBIJETIVOS

3.1 GENERAL

i
Consolidar en su totalidad el Sistema Institucional de Archivo (SIA) para lograr una éptima organizacién
de archivos y gestidn documental, alcanzando niveles recomendables de eficiencia, seguridad y
transparencia, maximizando el ciclo de vida de los documentos de archivo. Esto a su vez busca un

cumplimiento cabal del Marco Juridico y Operativo Institucional de la Ley General de Archivos y demas

leyes y normas vigentes y aplicables en la materia.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

4. PLANEACION

M

Para alcanzar los objetivos descritos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 es necesaria la’
participacién del personal designado como responsables de Archivo de Tramite, el personal de Archivo de

Concentracion e Histdrico

4.1 REQUISITOS
Saitay

Para el buen funcionamiento de la Coordinacién de Archivo es necesaria la capacitacién en materia de archivo a
todo el personal involucrado y asi concientizar y crear una cultura archivistica que fortalezca la actitud y las

aptitudes al desempenar sus funciones.

Lo anterior, para mejorar los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico, de tal forma que se optimice la

-

utilizacion de los recursos (humanos, materiales y econdmicos) destinados a este programa.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

4.3 ENTREGABLES . -

En alcance a los objetivos propuestos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se generaran los siguientes

m:.ﬁﬂm@md_mm”

Cuadro General de Clasificacién Archivistica (actualizacién)

—
h

‘Catalogo de Disposicion Documental (actualizacion)

Fichas Técnicas de Valoracién Documental

Inventarios por Serie Documental

Gufia de Archivo Documental .

>cﬁ03mmero_03 de los Formatos de Inventarios de Transferencia Primaria, Secundaria y de Baja Documental
Proyecto de ubicaciéon del Archivo de Concentracidn

Manual Institucional de Archivos

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GlA), del INECC.

%
~
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4.5 RECURSOS | [

Para realizar las actividades que se establecen en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico son necesarios
Recursos Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros y Tecnoldgicos, los cuales se enlistan a continuacion,

los cuales evidenciaran el tipo y la cantidad de personas, materiales, equipos y suministros de papelerfa.

-
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4.5.2 RECURSOS MATERIALES

Con fundamento en el articulo 11, los sujetos oc:mmm_DOm deberan destinar los recursos necesarios para el

cumplimiento de la LGAy atencion al Programa Anual.

Los Recursos Materiales que se estiman para el desarrollo de estas actividades son los siguientes:

Material
Cajas de polipropileno para archivo reforzada contra el (
polvo, humedad y radiacion UV. 30x40x26
500 Cubrebocas 3 capas plisado, 2 capas de polipropileno y
un filtro melt blown
500 Caratulas de expediente. Portada y contraportada
1,000 Guantes de nitrilo, talla chica, mediana y grande. Con
superficie texturizada.
10 Batas de Algoddn, manga larga
10 Fajas Industrial con Soporte Lumbar y Doble banda
reforzada
1 Diablo de carga Diablo de Carga 100kg Fierro
1 - Béscula de media tonelada :
- 20 Carretes de Corddén de Algoddn
500 Cajas de cartdon M-7000

AR B XY E S v
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

. 4.6 TIEMPOS DE IMPLEMENTACION

Como mecanismo de apoyo para cumplir con los objetivos propuestos en este Programa (PADA) se debera

-
establecer un tiempo de implementacién para cada una de las actividades objetivo. Esto permitira tener un mayor

control sobre el progreso en términos generales y facilitara la ejecucién de todo lo planteado.

El adecuado desarrollo del presente PADAy el cumplimiento en tiempo y forma recae en todos los involucrados, ya
que, como sistema integral de archivos desde la Oficialia de Partes, las Unidades Administrativas de tramite, la Area
Coordinadora de Archivos y el GIA, seran factor importante para que se cumplan con los objetivos establecidos.

£
El cronograma de actividades reflejard los meses tentativos de inicio de cada actividad, su duracion y en qué

momento debera ser finalizada, todo esto tomando en cuenta los niveles: Estructural, Documental y Normativo.
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, UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION.
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

E HISTORICO

* MEDIO AMBIENTE

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

e : , S “ Plazo poractividad / meses’ i
C Actividad | , . , Entregable - S i = |
= G | it : : : : T ene abr: may | Jun:|ojuliiago’ fsep: |Lecti, W
i i » i % 3 g v b fh !
i Realizar la convocatoria a los RAT'S a fin de : M
Realizar Transferencias [ que se realicen la transferencia de Oficio ! M
primarias documentos que concluyeron sus periodos i : {
activos . b : ;
. : Realizar la valoracién documental a fin de "
Realizar Transferencias . . Sesiones ,,
. determinar los valores secundarios en S
Secundarias : Ordinarias
conjunto con el GIA.
Bajas documentales Directrices .
. . Con forme a [as Disposiciones del AGN emitidas por el :
Administrativas :
AGN i
Bajas documentales de Acta
obacié . inis i
003_.0_‘. b clon Se llevardn a cabo en el mes de agosto administrativay _ - _ _
Administrativa acta de

Inmediata

desincorporacion

Elaboracién de las Fichas

El levantamiento de informacién se dard

Elaboracién de Gufa de

Los responsables de archivo de tramite
deben elaborar y enviar la gufa que ampare

Integracién de la
Guia General de

Técnicas de Valoracién | una vez que en el GIA se tome como mmm._ozmwm
o D | d Ordinarias :
o ocumenta Acuerdo.
a Actualizacién del Cuadro | Se realizara la Actualizacién una vez que se
M General de Clasificacién | tengan la Fichas Técnicas de Valoracién CGCA
4 Archivistica Documental
> o ;
- Actualizacién del N e i ¥
< . . .. | Se realizara la Actualizacién una vez que se i ; |
Catalogo de Disposicién CADIDO .
tenga el CGCA i
Documental o
I racién .. N . .
5 abo ! .am Actividad que se realizard en las Unidades Inventarios
inventarios en Archivo Administrativas y entregaran los RAT’'S digitales y fisicos
de Tramite y 9 g y
P

Archi . . .

rehivo la cantidad de expedientesy lugar donde se Archivos del

Documental -

) conserva _ Instituto.
Proyecto del sistema que se implementara
. . ali izar los

Sisterna  Automatizado | &7 el _Z_.moo. con la finalidad de realiza :

inventarios y se tenga control de los Proyecto, i

de Archivos

expedientes desde oficialfa de partes hasta

la disposicién final

e
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UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

E HISTORICO

MEDIO AMBIENTE

VAL Y WADUY A RITNTE

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

5. COSTOS 4 ‘ .

En m_ummo al Programa de Austeridad del Gobierno de me,mop basado en programas centrados en la optimizacién
de recursos, y a la Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 19
de noviembre de 2019, en concordancia a los articulos 8 y 10. El PADA 2020 se realizara con los recursos humanos y

tecnoldgicos disponibles; asi como con los recursos materiales previamente programados para la operacién de los

archivos en el presente ejercicio fiscal. Por lo que se trabajard de manera conjunta con la Subdireccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales del INECC, a fin de que se logre la compra y adquisicién de los materiales, sin que

esto implique un presupuesto directo asignado par&el archivo para el presente afio.

T OROURT A RTALT N CE
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UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

E HISTORICO

PROGRAMA ANUAL Um DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

6.1 REPORTES DE AVANCES

En este caso el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC) contara con las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo. Estas serviran no solamente para someter a analisis y votacién toda actividad o
propuesta relacionada a la Coordinacion de Archivo, sino que serd un medio para mantener al tanto a los demas
integrantes del GIA sobre los progresos en general del PADA y su ejecucion.

Estas sesiones para comunicar los progresos y demas elementos relacionados .m la ejecucion del PADA seran
llevadas a cabo trimestraimente, siendo el mes de junio el primer informe los avances, durante la Cuarta Sesién
Ordinaria, que se llevara a cabo el 25 de junio del 2020. ‘

En estas sesiones se dara un informe de las distintas dreas que conforman el GIA en el que se detallard de acuerdo
con el cronograma de actividades (contenido en este programa) el progreso de cada una de las acciones planeadas,
informando el alcance de cada una, que nivel de progreso tienen e informar sobre los :meOm gue se han

presentado o que se _ooazmj presentar al ejecutar las diversas acciones en materia de archivo.

el
T
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

6.3 GESTION DE RIESGOS

Se han detectado posibles riesgos, los cuales harian perder la continuidad de la administracién y gestién archivistica

y ademas el desarrollo de las actividades sustantivas y operativas del INECC, es por ello por lo que se presentan los

posibles riesgos y se pondera el dafio de afectacién que implicaria.

E HISTORICO

i : e

L Control del'Riesgo Probabilidad:* 1
e i i T L R
1- El mobiliario necesario no te tenga para desarrollar las actividades Realizar a tiempo la requisicidn de compra 8
en el Archivo del mobiliario
2 Las Areas Administrativas no realicen valoracién documental y se Concientizar a las dreas productoras sobre la 7
creen expedientes con documentacién de comprobacion explosién documental
administrativa inmediata
Eliminar expedientes que no corresponden al
3 Falta de espacio por saturacion del Archivo de Concentracién archivo de concentracién y dar trdmite 7
oportuno a las bajas documentales
Establecer los lineamientos en materia de
4 Los RAT no asuman sus funciones y no cumplan las condiciones archivos y presentarlos a los titulares de las 5
minimas para integrar un expediente areas correspondientes
5 El Manual de Archivos no sea validado por el GIA del INECC Respaldarse en la LGA y otra normatividad 5
aplicable :
6 No contar con el equipo necesario para desarrollar las actividades Realizar a tiempo la requisicién de compra de 5
en el Archivo ] - los insumos

*Probabilidad de que ocurra en una escala del 1al 10, T es no hay probabilidad y 10 muy probable

B .
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

7 MARCO NORMATIVO

e Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico
° ;\OOJmﬂﬁcoa: Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Federal de Austeridad Republicana
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley GeneTal de Responsabilidades Administrativas.
. o Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley General de Archivos
o Ley Federal de ._.«mzm_omﬂm:o,mm y Acceso a la Informacién Publica.

« Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B, del articulo 123 constitucional.

e Ley Federal sobre Monumentosy Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histdricos.

¢ Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos.

s Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las vamjo_msommm y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

* Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para
la Administracién Pablica Federal y su Anexo Unico.

e Lineamientos generales para la organizacidon y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal

e Criterios para la elaboracién de! Plan Anual de Desarrolio Archivistico.

e

A =R T T €T
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UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
, . AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
- : : ARCHIVO DE CONCENTRACION
’ -~ , E HISTORICO

o

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

Declaratoria de prevaloracion: Aquella mediante la cual el productor de la documentacidn, declara bajo protesta de decir verdad,
que han prescrito los valores primarios y, en su caso, que ésta contiene valores secundarios, y que los documentos no se encuentran
bajo los siguientes supuestos: originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos,
créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos administrativos de
responsabilidades, pendientes de resclucién, o expedientes con informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han
- prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.
Destino final: Seleccidn sistemdtica de los expedientes de los archivos de trémite o concentracién cuyo plazo de conservacidon o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.
Digitalizacién: Técnica en materia de archivos que permite la migracién de informacidn que se encuentra guardada de manera
analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede |eerse o interpretarse con una
infraestructura informatica.
Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el m._.m«omomo de una actividad o funcién por dependencias o
entidades, o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
peliculas, fotografias, etcétera).
Documento de archivo: El que registra un acto admjpistrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades, independientemente del soporte en el que se encuentren.
Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejadeo y
usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo electrénico para su ,
registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmisién, respaldo y preservacién. ‘
Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquél producido de forma sistematica y que contiene informacion variable
que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestidn institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera
un afio y no deberdn transferirse al archivo de concentracidn, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para
ello. : . .
Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en la contabilidad de las dependencias o entidades
y demuestran que recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron ov:mmoﬁbmm o derechos; recibieron
o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econémicos que modificaron la
estructura de sus recursos o de sus fuentes.
Entidades: Organismos pUblicos descentralizados, empresas de participacidn estatal mayoritaria, y los fideicomisos publicos que en”
términos de la Ley Orgédnica de la Administracidn Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean
considerados entidades de la Administraciéon PUblica Federal Paraestatal. Las Empresas Productivas del Estado podran considerarse
entidades en los casos en que no se contravenga el régimen especial y las facultades que les otorgan sus leyes especificas.
Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronoldgicamente, y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
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INECC , UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
At AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE CONCENTRACION

E HISTORICO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

Serie: Divisidén de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién

general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
Servidores publicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en una dependencia o
entidad, en términos de las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Sistema de gestidn de documentos: Aplicacién informatica de gestién y control mmﬂmgmo_am en una dependencia o entidad, para la

organizacién y conservacién de documentos de archivo en soporte papel y electrénico.

Sistema institucional de archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, ‘criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental.

Soporte documental: Material fisico en el que se registra la _Bno_\Emo_o: tales como papel, pergamino, papiro, cintas y o__mOOm
magnéticos, peliculas 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.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archive de tramite al archivo de

concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Unidad administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento interior, estatuto organico o disposicién
equivalente dentro de las dependencias y entidades.

Unidad de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios centralizados de recepcién y despacho de la correspondencia
oficial dentro de las dependencias o entidades, conocigdas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

Unidad de Transparencia: Instancia a que hace referencia el articulo 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica. ‘

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de trémite o concentracién {valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos
(valores secundarios).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para mmHmU_momﬁ criterios de
disposicidén y acciones de transferencia.

Veracidad: informacién que es exacta y Q_om refiere o Bmz%_mmﬁm siempre la verdad respecto de lo generado, utilizado o publicitado
por las dependencias y entidades en ejercicio de sus funciones o atribuciones.

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

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores adminigtrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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PROGRAMA ANUAL DE _Umm>DD.O_|—.O ARCHIVISTICO 2020

9. APROBACION

El presente PADA, da cumplimiento a lo mandatado por la LGA y a lo previsto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, a los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales y una vez aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, serd publicado en el portal electrénico del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico.

Ciudad de México a 29 de noviembre del 2019.
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