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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento elaborado
por la Coordinacion de Archivos que contempla las acciones a emprender a
escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el
Comité de Transparencia debe ser publicado en el sitio de Internet de la

Entidad, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos, y fraccion IV del articulo 2 del Reglamento de la Ley Federal de
Archivos, se presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 del Instituto de Ecologia, A.C.
(INECOL), el cual contiene el resumen de las actividades desarrolladas en

materia archivistica durante 2021.
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INFORME DE ACTIVIDADES 2021

Como antecedente, se presenta a continuacion el cronograma de actividades
contenido en el PADA 2021.

ACCIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NoVv | DIC

Designar o ratificar a la

coordinadora de X
archivos.

Enviar al AGN
actualizacién del

CADIDO, o en su caso
comunicacion oficial
notificando que el X
CADIDO no ha sufrido
modificacion alguna vy
sigue vigente en todos

sus términos.

Continuar ejecutando el
Programa de
Capacitacion en Gestidon
Documental \Y%
Administracion de

Archivos.

Continuar realizando
reuniones de trabajo con
los responsables de los

archivos de tramite.
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ACCIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | ocT | Nov | DIC
Continuar con la
clasificacion de
X X X X X X X X X X X X

expedientes con base en

el CADIDO.

Iniciar la elaboracion del

X
PADA 2022.
Iniciar la elaboracion del
Informe Anual de

X

Cumplimiento PADA
2021.

1. Designar o ratificar a la coordinadora de archivos.

Mediante oficio de referencia DG/2021/033 de fecha 17 de febrero de 2021 se notificd
al Archivo General de la Nacién (AGN) la ratificacion de la Coordinadora de Archivos

del INECOL.

Derivado de lo anterior a través del Oficio DG/DDAN/877/2021 de fecha 24 de
noviembre de 2021, recibido en el INECOL el 28 de noviembre del mismo ano a través
de correo electronico sustentando en el "ACUERDO por el que se establecen los
Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a través de correo
electréonico institucional como medida complementaria de las acciones para el
combate de la enfermedad generada por el virus SEARS-CoV2 (COVID-19)". Apartado
Segundo, Tercero, Quinto y Décimo, publicados en el DOF el 17 de abril de 2020, el

AGN acuso de recibido dicha notificacion quedando registrado en su base de datos.
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Grado de cumplimiento: 100 %

2. Enviar al AGN actualizacién del CADIDO, o en su caso comunicacion oficial
notificando que el CADIDO no ha sufrido modificacion alguna y sigue vigente

en todos sus términos.

Mediante oficio de referencia INECOL/DA/CA/02/2021 de fecha 17 de febrero de 2021
se envidé al AGN comunicacion oficial notificando que el CADIDO no ha sufrido

modificaciéon alguna y sigue vigente en todos sus términos.

Derivado de lo anterior, a través de correo electrénico de fecha 17 de mayo de 2021 el
AGN acuso de recibida la informacioén a través del oficio DG/DDAN/0085/2021 de la

Mmisma fecha de la emisién del correo electrénico.
Grado de cumplimiento: 100%

3. Continuar ejecutando el Programa de Capacitacion en Gestion Documental

Yy Administracion de Archivos.

Durante el ano 2021 los responsables de archivo de tramite (RAT), el responsable de
archivo de concentracidn, asi como parte de la coordinacién de archivos tomaron
diversos cursos de capacitacion, con el objetivo de contar con mayores herramientas

para el buen funcionamiento y administracion de los archivos.
Grado de cumplimiento: 100%

4. Continuar realizando reuniones de trabajo con los responsables de archivo

de tramite.
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El 25 de marzo se llevo a cabo reunidon de trabajo con los responsables de archivo de
tramite y el responsable de archivo de concentracién de manera virtual a efecto de
abordar todo lo relativo a las acciones ejecutadas en materia archivistica y acordar la
mecanica de trabajo para seguir avanzando en el tema, asi como dar atencién a los
requerimientos del Organo Interno de Control derivado de la auditoria No. 2/2021

"Archivo Institucional".

Posteriormente se realizaron reuniones individuales con los RAT de diversas areas,
con el objetivo de brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos, asi como
también se sostuvieron reuniones con los nuevos servidores publicos que se

integraron durante el 2021 como parte del Sistema Institucional de Archivos.
Grado de cumplimiento: 100%

5. Continuar con la clasificacion de expedientes de acuerdo al CADIDO, con la

elaboracion de caratulas.

En las reuniones celebradas con los RAT se indicé la importancia de clasificar los
expedientes conforme al CADIDO, estableciéndose los acuerdos para seguir con esta
actividad. Durante los cuatro trimestres de 2021, se trabajé en la clasificacion de
expedientes con diferentes areas, remitiendo a la coordinacién de archivos los
inventarios generales de los expedientes que generaron durante el ano en sus areas
de adscripcioén, clasificados con base a las series documentales contenidas en el

CADIDO, mediante la asignacion de los cédigos de clasificacion respectivos.
Grado de cumplimiento: 100%

6. Elaborar PADA 2022.
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Se llevd a cabo la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
que sera presentado ante el Comité de Transparencia para su aprobacién, en el cual
se presentan las actividades a desarrollar a escala institucional factibles de realizar
durante el ano, permitiendo dar continuidad a la organizacion de los archivos, asi
como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y
consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando

la organizacion y conservacion del sistema institucional de archivos.
Grado de cumplimiento: 100%
7. Iniciar la elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento PADA 2021.

Se inicid con la elaboracion del Informe Anual de Cumplimiento PADA 2021, mismo
que sera publicado en la pagina web del INECOL, conforme al articulo 26 de la Ley

General de Archivos.
Grado de cumplimiento: 100%
Actividades adicionales en materia archivistica, ejecutadas durante 2021:

e EI INECOL participd en diversas reuniones con otros Centros Publicos de
Investigacion sectorizados en el CONACYT, con el principal propdsito de
intercambiar experiencias y buenas practicas en el manejo de archivos.

e Se actualizo la Guia de Archivo Documental con informacion al 31 de
diciembre de 2020 atendiendo las observaciones realizadas por el Organo
Interno de Control derivado de la auditoria No. 2/2021 "Archivo Institucional",
siendo esta presentada ante el Comité de Transparencia en su Segunda
Sesion Ordinaria de fecha 27 de abril de 2021.
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Durante el 2021 se cumpli6 de manera oportuna con la carga de la
informacion respectiva en la Plataformma Nacional de Transparencia de
acuerdo con lo establecido en la fraccion XLV del articulo 70 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como a los
Lineamientos Técnicos Generales publicados el 28 de diciembre de 2020,
publicando adicionalmente de acuerdo con dichos lineamientos los
inventarios documentales, PADA 2021 e informe del PADA 2020.

Con ayuda de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones del INECOL se cred un equipo de trabajo denominado
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracion en Microsoft Teams, en
donde se subid casi en su totalidad la normatividad que aplica en materia
archivistica asi como los formatos de control archivisticos del INECOL, con la
finalidad de que tanto como los responsables de archivo de tramite como de
concentracion tengan acceso mas rapido a dichos documentos y con ello
establecer un flujo de trabajo mas eficiente.

Se llevo a cabo la donacién de la documentacion contable autorizada por la
Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, y Archivo General de la Nacion a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG), levantandose para tal efecto acta
circunstancia conforme a lo dispuesto en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental.

Se formalizd la conclusiéon de la baja de archivo contable remitiendo Oficio de
ref. INECOL/DA/CA/04/2021 de fecha 10 de noviembre dirigido al Titular de la

Unidad de Contabilidad Gubernamental con copia simple del "Acta
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Circunstanciada" debidamente requisitada marcando copia al Director del
Archivo General de la Nacién para su conocimiento.

e Se llevo a cabo el refrendo del INECOL ante el Registro Nacional de Archivos
de acuerdo con el articulo 79 de la Ley General de Archivos, generando las
constancias de refrendo de los Archivos del INECOL.

e Se ha promovido de manera mensual la importancia de los archivos a nivel
institucional, desarrollando y difundiendo a través de correo electrénico a la
comunidad infografias respecto a las obligaciones en materia archivistica de

acuerdo con la normatividad aplicable.

El presente Informe anual de cumplimiento del PADA 2021, se presentd ante el
Comité de Transparencia del Instituto de Ecologia, A.C. en la Primera Sesion

Extraordinaria de fecha 17 de enero de 2022.
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