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INTRODUCCION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento elaborado por la Coordinacién de Archivos
gue contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizaciéon 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 la fraccion VI del articulo 12 de la Ley Federal de Archivos, y
fraccion IV del articulo 2 del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, se presenta el Informe Anual de
Cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2017 del Instituto de Ecologia, A.C.
(INECOL), en el cual se presenta el resumen de las actividades desarrolladas en materia de organizacion

de archivos, asi como actualizacion de instrumentos de control y consulta archivistica durante 2017.
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INFORME DE ACTIVIDADES 2017

Como antecedente, a continuacion se presenta el cronograma de actividades contenido en el
PADA 2017.

ACCIONES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC
Designacion o ratificacion del
1 responsable del area X
coordinadora de archivos.
Designacion o ratificacion del
2 responsable de archivo de X
concentracion.
Designacion o ratificacion
3 titular y suplente ante X
COTECAEF.
4 | Envio de actualizacion de X
CADIDO al AGN.
Reuniones de trabajo con los
5 | responsables de archivo de X X X
tramite.
6 Clasificacion de expedientes de X X X X X X X
acuerdo a CADIDO.
7 | Elaboracién de caratulas de los X X X X X X X
expedientes.
Inventarios documentales de
8 |archivo de trémite y X X X X X X X X X
concentracion.
9 Elaboracién de la Guia Simple X X
de Archivos.
10 | Integracion del grupo X
interdisciplinario.
11 | Elaboracién de fichas técnicas X X X X X X X
de valoracién documental.
12 | Gestionar tramite de baja X X X X
documental contable.
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1. Designacion o ratificacion del responsable del drea coordinadora de archivos.

Mediante Oficio de referencia DG/2017/244 de fecha 24 de febrero de 2017 se envié al Archivo General

de la Nacién (AGN) la ratificacién de nombramiento de la Coordinadora de Archivos.

Derivado de lo anterior, a través del oficio DG/222/2017 de fecha 26 de junio de 2017 el AGN acusé de

recibido la ratificacion de nombramiento de la Coordinadora de Archivos del INECOL.
Grado de cumplimiento: 100 %
2. Designacion o ratificacion del responsable de archivo de concentracion.

Mediante Oficio de referencia DG/2017/245 de fecha 24 de febrero de 2017 se envid al AGN la

ratificacién de nombramiento de la Responsable de Archivo de Concentracién.

Derivado de lo anterior, a través del oficio DG/254/2017 de fecha 26 de junio de 2017 el AGN acusé de
recibido comunicado referente a la ratificacion de nombramiento de Responsable de Archivo de

concentracion del INECOL.
Grado de cumplimiento: 100 %

3. Designacion o ratificacion del titular y suplente ante el Comité Técnico Consultivo de los archivos

del Ejecutivo Federal (COTECAEF).

Mediante Oficio de referencia INECOL/DA/050/2017 de fecha 24 de febrero de 2017 se envid al AGN el

nombramiento del titular y suplente ante el COTECAEF.

Derivado de lo anterior a través del oficio DG/DSNA/0170/2017 de fecha 7 de marzo de 2017 el AGN

acuso de recibido el nombramiento de los representantes oficiales ante el COTECAEF.
Grado de cumplimiento: 100%
4. Envio de actualizacion de CADIDO al AGN.

Mediante Oficio de referencia INECOL/CA/001/2017 de fecha 27 de febrero de 2017 se envid al AGN

proyecto de actualizaciéon de CADIDO.
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Derivado de lo anterior a través del oficio DSNA/1293/2017 de fecha 30 de noviembre de 2017 el AGN
envio Dictamen de validacién con numero DV/29/17 aprobando en lo general el CADIDO e instruyendo

las modificaciones que deberdn ser presentadas a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de 2018.
Grado de cumplimiento: 100%
5. Reuniones de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite.

El 27 de septiembre de 2017 se llevd a cabo la primera reunién con los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT) a efecto de abordar todo lo relativo a las acciones ejecutadas en materia archivistica y

acordar la mecanica de trabajo para iniciar la clasificacién de expedientes.

Posteriormente se realizaron diversas reuniones individuales con cada RAT de las diferentes areas, en

las cuales se establecieron acuerdos para el reporte de avances en la clasificacion de sus expedientes.
Grado de cumplimiento: 100%
6. Clasificacion de expedientes de acuerdo a CADIDO.

En las reuniones celebradas con los RAT se indicé la importancia de clasificar los expedientes conforme
al CADIDO, estableciéndose los acuerdos para dar inicio a esta actividad. Durante el cuarto trimestre de
2017, se trabajo en la clasificacion de expedientes de las areas consideradas para la primera etapa de

dicho proceso, con base en el programa de trabajo establecido por la coordinacién de archivos.
Grado de cumplimiento: 100%
7. Elaboracion de cardtulas de los expedientes.

En las reuniones celebradas con los RAT se abordd lo relativo a la elaboracién de cardtulas de los
expedientes, por lo que durante el cuarto trimestre de 2017 se trabajo en este tema con las areas
consideradas para la primera etapa del proceso de clasificacion de expedientes, segun el programa de

trabajo establecido.

Grado de cumplimiento: 100%
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8. Inventarios documentales de archivo de tramite y concentracion.

Los RAT elaboraron y remitieron a la coordinacidn de archivos los inventarios generales de los
expedientes que se encuentran en poder de sus areas de adscripcion, clasificados con base en las series
documentales contenidas en el CADIDO, mediante la asignacion de los cddigos de clasificacidon

respectivos.
Grado de cumplimiento: 100%
9. Elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

En mayo de 2017 se concluyd la integracion de la Guia Simple de Archivos del INECOL, misma que fue
publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y en la pdgina web del

INECOL dentro del apartado de la Coordinacién de Archivos.
Grado de cumplimiento: 100%
10. Integracion del Grupo Interdisciplinario.

Con fecha 02 de mayo de 2017 se constituyo el Grupo Interdisciplinario del INECOL mediante los oficios
de designacion respectivos, llevando a cabo su Primera Reunién Ordinaria 2017 el dia 9 de mayo del

mismo afio.
Grado de cumplimiento: 100%
11. Elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.

Se elaboraron las fichas técnicas de valoracién documental, mismas que serdn revisadas de manera

conjunta con los responsables de las areas generadoras de la informacion.
Grado de cumplimiento: 100%
12. Gestionar el tramite de baja documental contable.

El 27 de abril de 2017 se iniciaron los trabajos relativos a la integracién del inventario de baja documental

contable.

Mediante oficio de ref. INECOL/CA/003/2017 de fecha 3 de octubre de 2017, se presenté la solicitud de

baja documental contable ante la Unidad de Contabilidad Gubernamental (UCG) de la Secretaria de
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Hacienda y Crédito Publico (SHCP) anexando el inventario de baja documental contable, declaratoria y

ficha técnica de prevaloracion.

A través del Oficio N°309-A-11-088/2017 de fecha 23 de octubre de 2017 se recibid respuesta por parte
de la UCG, en la que se anexa cédula de analisis con las observaciones realizadas por dicha unidad

respecto de la solicitud de baja documental presentada.

Con la finalidad de revisar conjuntamente dichas observaciones y establecer los acuerdos pertinentes,
el dia 30 de octubre de 2017 la Coordinacién de Archivos llevd a cabo reunién de trabajo con el Jefe del
Departamento de Contabilidad, Responsable de Archivo de Tramite de ese mismo Departamento y
Responsable de Archivo de Concentracion. De conformidad con los periodos de tramite establecidos en
la Norma de Archivo Contable Gubernamental 01, en enero de 2018 se dara continuidad al tramite de

baja documental contable.
Grado de cumplimiento: 100%
Actividades adicionales en materia archivistica, ejecutadas durante 2017:

e El 20 de enero de 2017 se envio proyecto final del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
a través de correo electrdénico al Archivo General de la Nacién.

e EIINECOL asistid a la Primera y Segunda Sesidn Ordinaria Plenaria del COTECAEF, llevadas a cabo
el 7 de agosto y 9 de noviembre de 2017, respectivamente. En dichas sesiones se abordaron
diversos temas en materia de archivos.

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

e El personal de apoyo de la Coordinacion de Archivos del INECOL, recibié capacitaciéon en linea a
través de los cursos que ofrece el Centro Virtual de Capacitacién en Acceso a la Informacién y
Proteccidon de Datos(CENIVAI).

e Personal de apoyo de la Coordinacién de Archivos y el Responsable de Archivo de Concentracion
participaron en el curso denominado "Introduccién a la Gestién de Documentos Administrativos

e Histéricos", impartido por el Archivo General del Estado de Veracruz.
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e Seinicid proceso de identificacion de la documentacidn que sirve para la comprobacion de actos
administrativos inmediatos y que no forma parte de una serie documental, integrando los
Inventarios de Baja Documental de Comprobacidon Administrativa Inmediata correspondientes.

e Con el propdsito de difundir la informacién institucional generada en materia archivistica, se
cred un sitio en la pagina web del INECOL para estos efectos, incorporando diversos documentos
generados por la Coordinacién de Archivos con la finalidad de propiciar conocimientos en la

idodnea administracion de documentos.
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Coordinacion de archivos

Pian Anual de Desarrolio Archivistico PADA 2017

Guia simple de archivos 2017

Catiloge de disposicién documental [proyecto 2017)

Catilogo de disposicién documental 2015

Catilogo de disposicion documental 2014
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Manual de archives

El presente Informe anual de cumplimiento del PADA 2017, se presentd ante el Comité de Transparencia

del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesidn ordinaria de fecha 7 de febrero de 2018.
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