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1. Marco de referencia

El Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC), fue creado en 2012,
con la entrada en vigor de la Ley General de Cambio Climatico, como un organismo
plblico descentralizado de la Administracién Publica Federal, con personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia de gestién sectorizado en la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales.

La misién del INECC es generar e integrar conocimiento técnico y cientifico e
incrementar el capital humano calificado para la formulacién, conduccién y
evaluacién de politicas publicas que conlleven a la proteccién del medio ambiente,
preservacion y restauracion ecolégica, crecimiento verde, asi como la mitigacion y
adaptacion al cambio climético en el pas. '

Es asi que, los expedientes del Instituto son el reflejo de las actividades diarias que
han desarrollado las unidades administrativas desde su creacién hasta la
actualidad, sumando once afios generando documentacion.

La institucién cuenta con 10 archivos de tramite y 1 de concentracién, identificando
informacién con posible caracter histérico, lo cual implica llevar a cabo acciones
que permitan la conservacioén y resguardo adecuado del fondo institucional que va
construyendo la memoria del INECC.

En cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA), cada afio se actualiza la
designacién o ratificacion de la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, quien conforme al articulo 25, fracciéon XXIll del Estatuto Organico del
INECC, en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, debe disefiar e implementar
la politica institucional en materia de gestién documental y administracion de
archivos.

Con base en lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del INECC, en
cumplimiento de los Articulos 23 al 27 y 28 fraccién Il de la LGA, presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, en el que se establecen los
trabajos a ejercer a nivel institucional para lograr la mejora continua y evolucion de
la gestién documental y administracion de archivos.
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2. Justificacién

En la fase de planeaciéon estratégica para la elaboracién del presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se consideraron el Diagndstico de los archivos
del INECC de 2021, el PADA y el Informe de cumplimiento 2022.

Lo anterior, permitié la identificacion de necesidades, asi como &reas de
oportunidad de mejora que deben atenderse en el corto y mediano plazo,
estableciendo metas en los siguientes niveles:

Nivel Estructural. Orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el
cual debe contar con la estructura organica o funcional normativa y operativa (area
coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo
de concentracion) y el grupo interdisciplinario, infraestructura, recursos materiales,
recursos humanos (capacitados en materia de archivo) y recursos financieros para
un adecuado funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como politicas o criterios,
capacitacion y cultura archivistica, para propiciar la organizacién, descripcion,
valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacién expedita de los
archivos.

Nivel Normativo. Orientado a dar cumplimiento a las obligaciones emanadas de las
disposiciones en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y
control de la documentacién, 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 informacién, clasificacion de la
informacién y proteccion de datos personales.
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3. Objetivos
General

Continuar con la labor de robustecer el Sistema Institucional de Archivo (SIA)
impulsando la gestién documental y administracién de archivos, maximizando el
ciclo de vida de los documentos de archivo, con el propdsito de que en mediano
plazo se pueda dar cabal cumplimiento a la normativa vigente en la materia y
alcanzar los niveles recomendables de eficacia, eficiencia, seguridad vy
transparencia.

Especificos

e Fortalecer la interaccidén y operacion del SIA.
e Asegurar la sistematizaciéon de la gestién documental.
¢ Cumplir con las obligaciones en materia archivistica.




INECC

| INSTITUTO NACIDHAL
DE ECOLOGIA v
CAMBIO CLIMATICO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

4, Planeacién

Para lograr los objetivos planteados en el presente Programa, se planificaron
actividades y acciones orientadas a la mejora de la gestién documental y
administracién de archivos, contemplando los niveles del programa, el alcance,
requisitos, entregables, recursos y tiempo de implementacién, desglosados en cada

gestidon
documental.

apartado.
4.1 Actividades
| Cbjetivos Nivel | VActividades Acciores ;
. 11. Designar o ratificar a responsables de
CHEEEIE i }‘;erla;ﬁ;:g:gr?r dle: Archivo (Coordinacién, Trémite y
Concentracién).
operacion del Estructural Sistema - ) - -
SIA. Institucional de | 12 Actuallzar el registro del SIA en _el Registro
Archivo (SIA). Nacional de Archivos (RNA) del Archivo General
de la Nacién (AGN).
) 2.1. Realizar la correcta integracién, clasificacién
2. Organizar | grchivistica y elaboracién de caratulas y
(clasificar, ordenar, | otiquetas de los expedientes, y demas procesos
jescr|b|r)t Ié:vs técnicos en archivo de tramite.
ocumentos e
archivo. 22. Elaborar los Inventarios generales por
expedientes (IGE).
3.1. Elaborar los Inventarios de transferencia
primaria (ITP), y gestionar la transferencia.
3.2. Realizar la valoracion secundaria para
3. GestiohaP  [a identificar  expedientes  susceptibles de
d‘is osicién  (flujo) transferencia secundaria por posible valor
Reforzar la dofumental ! histérico (ITS). Someter a aprobacién del Grupo
T —— soffEtne asi cldb Interdisciplinario de Archivos (GIA).
6n de la | Documental | vital. 3.3. Realizar la valoracién secundaria para

identificar expedientes susceptibles de baja
documental de archivo, ya sea administrativa o
contable (IBD). Someter a aprobacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos (GIA).

4, Actualizar la Guia
de Archivo
Documental (GAD).

4. Elaborar, concentrar y publicar la Guia de
Archivo Documental (GAD), del ejercicio 2022.

5. Realizar bajas de
documentaciéon de
comprobacion
administrativa
inmediata (DCAI).

51. Gestionar la baja de documentacién de
comprobacién administrativa inmediata (DCAI).

6. Maotivar la

6.1. Elaborar programa de capacitacion.
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Uhceianes.

capacitacidn \%

fomentar la cultura
archivistica.

6.2. Tomar cursos internos y/o externos.

6.3. Elaborar infografias u otras acciones para su
difusién por los medios oficiales.

7.  Publicar %

que se encuentre cargada la
informacién archivistica en la pdgina web del
INECC y en el SIPOT, conforme a los periodos

mantener
r actualizada la
Cumplir con 3 i .
a8 informacién 7.1. Revisar
’ ; 4 relativa a las
obligaciones Normativo . :
. obligaciones
en materia
Ty generales de
archivistica. F
transparencia en
materia
archivistica.

establecidos en la normatividad aplicable.

4.2 Alcance

Las actividades comprometidas en el presente PADA, atienden las necesidades
detectadas en los archivos de tramite de las dreas productoras, asi como del archivo
de concentracién, programadas para atender durante el ejercicio 2023, con los
los apartados siguientes; y requieren del
involucramiento y compromiso de titulares de area, la participacion activa de
generadores de la informacién, responsables de archivo de tramite, responsable del
archivo de concentracién y el area coordinadora de archivos.

recursos que se presentan en

4.3 Requisitos

Actividades

1. Actualizar la

Designaciones y/o
nombramiento de responsables
de archivo.

Titular del INECC.

Estructural fc_'rmalizamon_ . del Plantillas Archivos de Tramite y p Titulgres _de Ared.
Sistema Institucional de Concentracién que proporciona Area coordinadora de
Archivo (SIA). el AGN, claves de acceso a la arehives

plataforma.
. - CGCA y CDD validados por el Titulares de.Afes, ,
2. Organizar (clasificar, . Responsables de archivo
i AGN (vigentes). - p
ordenar, describir) los . ; de tramite y Area
. Formato e instructivo de ;
documentos de archivo. . : - : coordinadora de
Caratula, etiqueta e inventario. :
archivos.
Documental

3 Gestionar la
disposicién (flujo)
documental conforme a
su ciclo vital.

CGCA y CDD validados por el
AGN (vigentes).
Formato e instructivo de
Inventario, Nota de Valoracién y
Declaratoria.

Titulares de Area,
Responsables de archivo
de tramite, Area
coordinadora de archivos
y Serviﬁi& Generales.
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Requerimientos v/o insurrit 2isiaiztloll=
Dictamenes y Actas emitidos
por AGN.
Contrato de Donacién con la
Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuito (CONALITEG).
Titulares de Area,
4, Actualizar la Guia de . . p Responsables de archivo
Archivo Documental Farmate:ednstiuctive de Gula de tramite y Area
e Archi D ;
(GAD). de Archivo Documental (GAD) soaTHINEAGES da
archivos.
5. Realizar bajas de Titulares de Area,
documentacién de Formato e instructivo de Responsables de archivo
comprobacién Relacion DCAl y Acta de tramite, Area
administrativa inmediata| administrativa de baja DCAI. |coordinadora de archivos
(DCAI). y Servicios Generales.
6. Motivar la capacitacién < i
y fomentar la cultura Materiales didacticos. ped coord!nadora de
L archivos.
archivistica.
7. Publicar y mantener
actualizada la
. informacion relativa a las| Documentos e instrumentos Area coordinadora de
Normativo ; : . o ;
obligaciones generales archivisticos. archivos.
de transparencia en
materia archivistica.
4.4 Entregables

Se documentaran cada una de las actividades y acciones, por lo que se presentaran
las evidencias documentales o productos finales que den prueba de los avances o
logros obtenidos (ver en tabla del apartado 4.6.1 Cronograma de actividades).

4.5 Recursos
Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la entrega de una

adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, materiales, presupuestales y
tecnoldgicos.

4.5.1 Recursos humanos

8 de 15
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El INECC cuenta con la persona responsable de la Coordinacién de Archivos, con la
persona responsable del area de correspondencia (Oficialia de Partes), con diez
Responsables de Archivo de Tramite, uno por cada Unidad Administrativa
designados formalmente, y una persona Responsable de Archivo de Concentracion,
por lo que para lograr las metas de las actividades planificadas se ajustara a los
recursos humanos disponibles, dentro de la jornada laboral de cada quien. No
obstante, se podra solicitar el apoyo de personas de servicio social que coadyuven
con las actividades programadas, por lo que cada area realizara las gestiones
correspondientes ante la Subdireccion de Recursos Humanos.

4.5.2 Recursos materiales

Los recursos materiales que se estiman para el desarrollo de estas actividades se
atenderan con los que ya se cuenta, como son mobiliario, uso de multifuncionales,
etcétera, la papeleria e insumos de oficina (incluidas las cajas de archivo), estan
contemplados en los anteproyectos de presupuesto de cada area. Se pretende no
solicitar recursos financieros adicionales a los definidos dentro del presupuesto de
egresos 2023 para el desempefio de las actividades de archivo, sin embargo, en
caso de requerirse, aquellos articulos adicionales se requisitaran directamente a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, observando las
disposiciones en materia de Austeridad.

4.6 Tiempo de implementacién

La estimacion de la duracidon de las actividades se basa en el alcance del programa,
los recursos necesarios, las cantidades estimadas de los mismos y sus calendarios
de utilizaciéon, asi como posibles cambios en las fechas de entrega o eventos
imprevistos; por lo que queda sujeto a modificaciones.

4.6.1 Cronograma de actividades

El siguiente cronograma de las actividades establecidas en el PADA 2023 en el que
se involucran tiempos para su desarrollo y ejecucidn, se sefialan los responsables de
llevarlas a cabo y los entregables, lo cual servird como medio para el seguimiento de
avances y cumplimiento.

 Actividades Acciones | Responsables | Entregables Periodos

| i /
1. Formalizar el|11. Designar o ratificar a| Titular del INECC. Oficio de Enero-
Sistema responsables de Archivo| Titulares de Area. solicitud. febrero

. 9de15
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Actividades Acciones Responsables Entregables Periadas
Institucional de|(Coordinador, Tramite y Designaciones
Archivo (SIA). Concentracién). y/o
nombramiento
de responsables
de archivo.
1.2 Actualizar el registro del SIA
en el Registro Nacional de| Areacoordinadora | Constancias que SEmtiEHEE
Archivos (RNA) del Archivo de archivos. emite el RNA, P
General de la Nacién (AGN).
21, Realizar la correcta| Area coordinadora
integracion, clasificacion de archivos. Fotografias de
. archivistica y elaboracién de| Areas productoras. Caratulasy Enero -
2. Organizar| carstula y etiquetas de los| Responsables de etiqueta de diciembre
(clasificar, expedientes, y demas procesos| archivo de tramite expedientes.
ordenar, técnicos en archivo de tramite. (RAT)
describir) los oficio d
documentos de .| Area coordinadora iSlerae
hivo. 2.2. Elaborar los Inventarios : solicitud. )
arc ; de archivos. p Enero
generales por expedientes| ; Inventarios .
Areas productoras. diciembre
(IGE). . generales por
RAT s :
expedientes.
Area coordinadora
de archivos. Oficios de
3.1, Elaborar los Inventarios de| Areas productoras. g
. . . . solicitud.
transferencia primaria (ITP), RAT s . Febrero -
. Inventarios de -
conforme al calendario y| Responsablede . diciembre
; : : transferencias
gestionar la transferencia. archivo de ; ; :
s primarias.
concentracion
(RACQ)
3.2. Realizar la valoracién Oﬂ.CE.O de
. secundaria para identificar| ; solicitud,
3. Gestionar la : ; Area coordinadora Inventarios de
. R expedientes susceptibles de . ;
disposicién ; ; de archivos. transferencias
: transferencia secundaria por| ; 3 Febrero -
(flujo) ; P Areas productoras. secundarias y i
posible valor histérico (ITS). s : diciembre
documental - RAT “s, RAC demas :
Someter a aprobacién del
conforme a su et o GIA documentos.
. . Grupo Interdisciplinario de -
ciclo vital. Archivos (GIA) Acta de Sesién
' del GIA.
i Oficio de
33. Realizar la valoracién| Area coordinadora solicitud.
secundaria para identificar de archivos. Inventarios de
expedientes susceptibles de| Areas productoras. | baja documental.
. . P p Febrero -
baja documental de archivo, ya RAT s y demas e
sea administrativa o contable RAC documentos.
(IBD). Someter a aprobacién GIA Acta de Sesidn
del GIA. del GIA.
4. Actualizar la|4.). Elaborar, concentrar y| Areacoordinadora Oficio de Febrero

N
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Actividades | Acciones ‘Respansables Entregables . Periodos |
Guia de Archivo|publicar la Gufa de Archivo de archivos. solicitud.
Documental Documental (GAD), del| Areas productoras. Formato e
(GAD). ejercicio 2022, RAT s instructivo.
GAD
concentrada.
Relacién DCAL.
5. Realizar bajas Acta
de administrativa de
documentacién [51. Gestionar la baja de| Areas productoras. baja DCAI.
de documentacion de RAT s Acta entrega-
L iz i ; < ; v Semestral
comprobacién |comprobacién administrativa| Area coordinadora recepcién
administrativa [inmediata (DCAI). de archivos. CONALITEG.
inmediata Oficio de
(DCAl). notificacién al
AGN.
6.1. Elaborar programa de| Area coordinadora Programa de Enero
6. Motiviar la|capacitacién. de archivos. capacitacion.
capac[tacmn el : Area coordinadora L’.Stas d_e
materia 6.2. Tomar cursos internos y/o . asistencia. Febrero -
e o de archivos. X e
archivistica y | externos. . Presentaciones. | diciembre
RAT s :
fomentar la Constancias.
cultura i P j
archivistica 6.3._Elaborar |nfograf|as_L’J otras| Area coordinadora Infografias u otros| Febrero -
: acciones para su difusién por : : i
- i de archivos. materiales. diciembre
los medios oficiales.
7. Publicar y/o
actualizar la|7.]1. Revisar que se encuentre
informacién cargada la informacién
relativa a las|archivistica en la pagina web Atea coordinadara Impresién de
obligaciones del INECC y en el SIPOT, i pantalla del Trimestral
: de archivos.
generales de|conforme a los periodos SIPOT.
transparencia |establecidos en la
en materia | normatividad aplicable.

archivistica.

4.7 Costos

En apego al Programa de Austeridad del Gobierno de México, basado en la
optimizacién de recursos, y a la Ley Federal de Austeridad Republicana, el PADA
2023 se realizard con los recursos presupuestales disponibles, previamente
programados para el presente ejercicio fiscal. Por lo que se trabajara de manera
conjunta con la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de
que se logre la compra y adquisiciéon de los materiales no contemplados, sin que
esto implique un presupuesto directo asignado para el archivo en el presente afio.

5. Administracién del programa




AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

IMSTITUTO HACIDHAL
DE ECoLoGia Y
CAMBIO CLIMATICO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Con el propésito de llevar el control de la ejecucién del PADA 2023, se deben definir
los mecanismos de comunicacién entre las partes involucradas, los tiempos en que
se realizaran peridédicamente las revisiones y reportes, contemplar que se puedan
presentar cambios, asi como la identificacidn de posibles riesgos que retrasen el
desarrollo de las actividades planeadas.

5.1. Control de las comunicaciones

Para asegurar la comprension y compromiso de las actividades planeadas y
comprometidas en este programa, la Coordinacion de Archivos mantendra
constante comunicaciéon entre los integrantes del SIA (responsables de
correspondencia, archivos de tramite y concentracion), asi como con los integrantes
del GIA, mediante los canales institucionales establecidos, oficios y/o correos
electrénicos; asi como reuniones de trabajo, segln proceda.

5.2. Reportes de avances

En este caso el INECC, contard con las sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivo. Estas serviran no solamente para someter a analisis y votacion toda
actividad o propuesta relacionada a la Coordinacién de Archivos, 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.

5.3. Control de cambios

Con base a la informacion y a los reportes de avances, se puede llegar a considerar
la necesidad de aplicar un sistema de control de cambios. Esto permitira llevar a
cabo adecuaciones al Programa tales como determinar si los recursos (humanos,
materiales o financieros) son suficientes o si es necesario requerir recursos
adicionales para acelerar el plan de trabajo. También sera posible reconsiderar las
metodologias de trabajo y aplicar nuevas, que tengan por objetivo alcanzar las
metas de forma mas rapida. Sera posible ajustar las fechas fijadas en el PADA para
la conclusiéon de los objetivos planteados en vista de riesgos y situaciones que
puedan alargar el tiempo en que estas se llevan a cabo.

Finalmente, todo cambio, modificacién o adecuacion a la que se llegue en el Grupo
Interdisciplinario de Archivo debera ser aprobado por el Coordinador General de
Archivos, el C. Juan Carlos Vega Martinez y ademas debe tener el visto bueno de
todos los involucrados.

5.4. Gestion de riesgos
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Riesgo

MATRIZ DE MITIGACION DE RIESGOS

Caracteristicas
Impacto*
/Probabilidad?

Factores del
riesgo

Consecuencia
del riesgo

Mitigacién
_del riesgo

Medios de
verificacién

1. Responsables de
archivo
indefinidos y/o no
capacitados,

Impacto:
Insignificante /1

1.1 No designar a
un responsable
de archivo de
tramite por cada
Unidad
Administrativa.

Comunicacion y
operacién
archivistica
deficiente con
areas
productoras por
la ausencia de
un responsable
de archivo de
tramite.

Implementar
programa de
capacitacion.

Programa de
capacitacion.
Listas de
asistencia o
constancias.

provocando que el | probabilidad: 1.2 responsables
SIAnose Remota/1 de archivoy
concrete. personal Los procesos Programa de
administrativo archivisticos no Implementar capacitacién.
no capacitado, seran programa de Listas de
para realizar las entendidos ni capacitacion. asistencia o
funcionesy atendidos. constancias.
acciones
archivisticas.
2. Documentacion
2? gi?;ﬁ:i’ 2.1 Instrumentos Provoca la no
co%servada i Impacto: de control y organizacion, Mantener
v Insignificante / 2 consulta administracion, actualizados CGCA
conform'e a . archivisticos conservacion y los CADID(IZ)
nitiatividad & Probabilidad: desactualizados, | localizacién Instrumentos )
o Remota /2 no acordes al expedita de los archivisticos.
politicas de : :
e Instituto. archivos.
gestién
documental.
3.eh:t?grflo = Propicia la no Cargaren &l
g 3.1 Normatividad it nh SIPOTyenla
documental Impacto: : regulacién y i b
(funciones fmific en materia estandarizacién | P29!na we -
] Insignificante /2 | archivistica no institucional Impresién de
procesos y ; dela
e aplicada, en los i los pantalla del
polfticas) ili rocesos o proguecion, documentos SIPOT.
desapegado a la Probabilidad: Pro flujo, uso y :
o Inusual /3 acciones que dan
normatividad y R control de los
: archivisticos. prueba del
estandares en la documentos.

materia.

cumplimiento.

! Impacto valores: Insignificante (1-2), Moderado (3-4), Serio (5-6), Grave (7-8), Catastréfico (S-10).
2 Posibilidad valores: Remota (1-2), Inusual (3-4), Posible (5-6), Probable (7-8), Recurrente (9-10).

Conforme a Tabla de Ponderaciones para la Valoracién de Riesgos de la Matriz de Administracién de Riesgos

Institucional (de la Secreta de la Funcién Publica).

6. Cierre y mejora continua
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

Al final del ejercicio, se elaborara el Informe Anual de Cumplimiento, medio por el
que se dé cierre al “Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022", presentado de
la forma siguiente:

Actividad Acciones Estatus QObservaciones

A manera de conclusidn se incluird la tabla siguiente:

Tabla de resultados finales

Acciones : . Resultado
: Cu lidas | Con avance | S vance | Re
oo metisas mplida navan ina programadas | Canceladas final

Se realizara el analisis de resultados y mejora, registrando las lecciones aprendidas y
propuestas de mejora.

Areas de operttinidad

Asi mismo, se hara referencia a la materializacién o no de los riesgos identificados, y
en su caso las medidas de mitigaciéon o solucion.

7. Aprobacién
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El presente PADA 2023, da cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de
Archivos, a lo previsto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, asi como demds normatividad aplicable, fue elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos, se presenta para aprobacién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos (GIA) del INECC, conforme a sus Reglas de Operacién, en la Tra. Sesion
Ordinaria del afio 2023. Por lo que, una vez aprobado, se sometera al visto bueno de
la persona titular del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, y sera
publicado en el portal electrénico del Instituto.

C.P.JUA INGAS MERCADO
TITULAR DE IDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS, Y COORDINADOR GENERAL DE
ARCHIVOS
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