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1. Introduccion

El desarrollo de las Comunicaciones Nacionales (CNs), implica la generacion,
recopilacién y sistematizacion de una gran cantidad de datos e informacion, por lo cual,
resulta fundamental documentarlos sisteméaticamente y en su totalidad durante los procesos
de preparacion. El articulo 4, parrafo 1, y el articulo 12, parrafo 1, de la Convencién Marco
de las Naciones Unidas sobre el Cambio Climatico (CMNUCC), establece que cada Parte
debe informar a la Conferencia de las Partes (COP) sobre sus fuentes de emision y
sumideros de todos los gases de efecto invernadero no controlados por el Protocolo de
Montreal (Inventarios de Gases de Efecto Invernadero). Ademas debe informar sobre los
programas nacionales, o donde sea apropiado regionales, que contengan medidas para
mitigar y facilitar la adecuada adaptacion al cambio climético y cualquier otra informacién
que la Parte considere relevante para el logro del objetivo de la Convencionl. Asi, las
Comunicaciones Nacionales deben documentar cada uno de los siguientes componentes: 1)
circunstancias Nacionales; 2) Inventario Nacional de Gases de Efecto Invernadero
(INGEI); 3) programas que comprenden medidas para facilitar la adecuada adaptacion al
cambio climatico; 4) programas que comprenden medidas para mitigar el cambio
climatico; 5) otra informacién que se considere pertinente para el logro del objetivo de la
Convencidn; y 6) restricciones, vacios y necesidades conexas de financiacion, tecnologia y
capacidades técnicas.

Las CNs, y de manera particular el INGEI, deben ser reportados a entidades
nacionales e internacionales, por lo tanto se debe facilitar la revision y seguimiento de los
distintos actores que participan en su proceso de generacion, asi como de futuros usuarios
de los documentos creados. En algunos casos, los resultados deben estar disponibles para
posibles procesos de evaluacion y/o de verificacion externa. Es por ello que la gestion de la
documentacién durante la elaboracion de las CNs e INGEIs, constituye un elemento
indispensable para evitar la pérdida de informacion, garantizar continuidad, transparencia,
trazabilidad, coherencia y confiabilidad de los resultados.

No toda la informacion utilizada durante el desarrollo de una CN y/o un INGEI se
incluye en los reportes finales, es por ello que se debe recopilar y archivar las referencias y
documentos de sustento utilizados en su elaboracion.

Esta guia de documentacion y archivo es una herramienta que garantiza que el
proceso de recoleccion, sistematizacion, registro y consulta de datos e informacién, en
cualquier punto del tiempo y de todo el proceso de elaboracion de la CN, sea confiable y
coherente. Establece un sistema estructurado de lineamientos para la organizacion de los
datos e informacidn, permitiendo documentar la gestion que realiza el proyecto Tercera
Comunicacion Nacional sobre Cambio Climéatico (TCN) y Primer Informe Bienal de
Actualizacion (IBA), (proyecto TCN/IBA). Inclusive, es de destacar que esta guia es lo
suficientemente versatil para ser usada en la generacion de Informes Bienales de
Actualizaciéon, ya que funcionan bajo la misma légica que una CN a pesar de las
especificidades en cuanto a los componentes que lo conforman.

LUNFCCC. “Manual de usuario para las directrices sobre comunicaciones nacionales de las Partes No-
Anexo I de la CMNUCC”, Alemania, 2004. Pag 5.
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Esta guia incorpora una codificacion ajustada a los requerimientos del proyecto,
que a simple vista proporciona orientacion sobre el origen o pertenencia de un documento
a un componente especifico. El codigo es sencillo de utilizar e intuir, tanto para usuarios
internos como externos. A su vez, el cddigo del documento esta correlacionado con la
estructura del archivo con el fin de agilizar la gestion documental a lo largo del proceso.

De esta manera, el presente documento resume claramente las consideraciones que
se deberan tener en la creacién, modificacion y/o eliminacién de un documento, los
diferentes estados por los que éste atravesard, y lo relacionado con el archivo digital en
cuanto a las carpetas que lo conforman, las especificaciones para un adecuado archivado de
los documentos técnicos y/o administrativos, en cada uno de los componentes que forman
parte de las Comunicaciones Nacionales (CNs).

La guia se desarrolla en nueve (9) secciones. Estas incluyen una descripcion de su
objetivo (segunda), alcance (tercera), y un glosario de términos (cuarta) en la cual se hace
referencia a la conceptualizacién del tipo de documentacion generada por un proyecto de
esta naturaleza. En la quinta seccion se detallan las responsabilidades que vinculan al
correcto funcionamiento e implementacion de la Guia. Posteriormente, en la seccién sexta
se desarrolla la codificacion e identificacion de la documentacion generada. La seccion
séptima describe la estructura que debera considerar el desarrollo de un documento dentro
del proyecto y/o una CN. En el octavo capitulo se encuentran las especificaciones sobre los
codigos de carpetas, estructura de arbol general, asi como orden de las carpetas del archivo
digital. Finalmente, en la Gltima seccion (novena), se incluyen los anexos que consisten en
procedimientos vinculados al correcto funcionamiento del sistema de documentacion y
archivo, y otros pertinentes.
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2. Objetivo

Establecer una estructura estandarizada para la organizacion documental y de

archivo de los componentes de una Comunicacion Nacional, que permita:

Crear un mecanismo estdndar de documentacion para el proyecto o procesos
similares.

Acceder de forma rapida y confiable a los documentos utilizados (recopilados o
generados).

Promover la sostenibilidad del proceso, garantizando continuidad, transparencia,
trazabilidad, coherencia y confiabilidad de los resultados.

Garantizar el resguardo de los datos e informacion generada, como base para
futuros procesos similares y/o de consulta.

Documentar todas las fases de preparacién de los componentes de una CN.

Facilitar el intercambio de informacion entre los actores.

3. Alcance

Este documento esta dirigido al personal técnico y/o administrativo involucrado en

la generacion de los componentes del proyecto TCN/IBA, o en general en la preparacion
de la CN. A fututo, también estd dedicado al personal involucrado en procesos similares
como seria el caso de un Informe Bienal de Actualizacion. Los lineamientos aqui
proporcionados deberan ser considerados para la creacién, modificacién y/o eliminacion
de documentos, los diferentes estados por los que éstos atraviesan y del archivo digital,
con todas sus consideraciones.

4. Politicas

Todo personal que forma parte de la ejecucion del proyecto TCN/IBA, debera
aplicar el presente manual en todo documento generado durante su permanencia y
ejecucion de sus funciones.

El Coordinador del Proyecto designara el responsable documental en la fase de
inicio del proyecto.

Los documentos oficiales serén cargados al archivo documental exclusivamente por
el responsable documental.

El acceso a la informacion serd autorizado Unicamente por el Coordinador del
Proyecto y de acuerdo al procedimiento establecido.

5. Responsabilidades

5.1. Del personal involucrado

Es responsabilidad de todo el personal, tanto técnico como administrativo, que

participa en la generacion de los componentes de una CN utilizar la codificacién
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documental y la estructura del archivo digital para garantizar el registro, conservacion, y
actualizacion de la informacion generada en el proceso de forma consistente y ordenada.

5.2. Del personal a cargo del archivo

Esta funcion se asigna a un miembro del equipo, quien tiene la responsabilidad de
verificar el cumplimiento de la presente guia. Ademas, debe coordinar, organizar,
planificar e identificar las acciones correctivas que garanticen la acertada ejecucion de las
actividades de documentacién y archivo. Sus responsabilidades se resumen en:

e Mantener y dar a conocer la estructura documental del archivo digital y procedimientos.

e Revisar los cambios sugeridos a la estructura documental, archivo digital vy
procedimientos.

e Elevar a consideracion de la Coordinacion del proyecto o Unidad a cargo de la CN la
aprobacion de los cambios sugeridos a la estructura documental, archivo digital y
procedimientos correspondientes.

6. Definiciones

6.1. Archivo

Es el conjunto resultante de documentos generados, recibidos, recopilados y/o
guardados por una persona natural, pablica o privada en el ejercicio de sus funciones, en
cualquier momento y medio de soporte, incluido el fisico y el digital.

El archivo sirve de respaldo o testimonio de la gestion de una persona o institucion
en el marco del cumplimiento de sus funciones.

6.2. Archivo digital

Es el conjunto de documentos guardados en formato digital que pueden ser leidos
mediante un computador, dispositivos moviles o tabletas. Se los identifica a través de un
nombre o0 porque estan organizados en una estructura de directorios o carpetas.

6.3. Componente

Se refiere a los capitulos que conforman en su conjunto la estructura de contenidos
de una Comunicacion Nacional, pero también se pueden referir a la de un Informe Bienal
de Actualizacidn, cada uno con sus especificidades.
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7. Categorias de documentos segun su finalidad

Es una clasificacion de los documentos que los agrupa segun la naturaleza de la
informacion que contienen: administrativa o técnica. En la Tabla 1 se muestra el esquema
de clasificacion de los documentos a ser manejados en el proyecto TCN/IBA.

Tabla 1. Sub-categorias de documentos identificados en el proceso de preparacién de la TCN e IBA

Documentos administrativos

Documentos técnicos

Acta de Reunion

Presentacion

Memorando Nota conceptual
Oficio Informe Técnico
Informe administrativo Anexo
Ayuda memoria Matriz

Hoja de asistencia

Agenda de evento

Términos de referencia

Manual

Formato

Procedimiento

Arreglo Institucional

Formato

Ofertas

Base de Datos

7.1. Documentos administrativos

Utilizados para la comunicacion entre entidades, organizaciones 0 personas,
formalizan las acciones y/o acuerdos. Representan un soporte fisico o digital de la gestion
administrativa realizada o requerida a una contraparte. Puede tratarse de oficios,
memorando, notas de venta, términos de referencia, facturas, Ordenes de pago,
cotizaciones, manuales de gestion, entre otros.

Los documentos administrativos pueden ser oficiales, confidenciales o externos,
siendo el formato y contenido de los documentos externos de entera responsabilidad de los
autores o institucion que los emite.

7.2. Documentos técnicos

En un documento técnico se exponen los datos o hechos respecto a un asunto, o a lo
que conviene hacer por el mismo. En otras palabras, es un documento donde se describe el
estado de un problema cientifico. En éste se debe incluir la informacion suficiente para que
un receptor cualificado lo pueda evaluar y proponer modificaciones a sus contenidos.

De manera general, los documentos de naturaleza técnica no emplearan las
categorias de los documentos administrativos. Por el contrario, puede ocurrir que se
elaboren documentos administrativos que encajen en las categorias de los documentos
técnicos (manuales, procedimientos, formatos, entre otros). En estos casos se empleard la
categoria que mas se ajuste, dado que las sub-categorias propuestas se basan en los
documentos que se han generado durante la ejecucion del proyecto y no obedece a norma o
estandar mas alla del que se trata de establecer con el presente manual.
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8. Tipos de documentos segun el nivel de informacion

Es la manera tacita en la que se agrupan los documentos de acuerdo al nivel del
informacidn que se maneja en ellos, siendo estos de tipo oficial o de tipo confidencial.

8.1. Oficial

Es un documento cuyo contenido ha sido aprobado y autorizado para su difusién
por alguna instancia formal de la institucion que tiene los derechos de propiedad del
documento o competencia en el tema. Los documentos oficiales podran/deberan ser
publicados.

8.2. Confidencial

Es un documento cuyo contenido ha sido aprobado por alguna instancia formal de
la institucién que tiene la autoridad o competencia en el tema. Son utilizados como medio
de intercambio de criterios dentro del proyecto, con las instancias de supervision, y/o con
grupos de interés. Su generacion parte de la planificacion de una actividad, o como
resultado del desarrollo de la misma, y son realizados para orientar el alcance, mecanismos
de implementacion, contexto, metodologias de trabajo, sistematizacion, u otro.

8.3. Externo

Se entiende como externos a todos los documentos generados por una institucion,
organizacion, empresa 0 persona externa a la unidad de proyecto o al administrador del
proceso de la CN por tanto su estructura y contenido son propios de su autor o emisor. En
esta clasificacion se consideran los documentos administrativos como memorandos Yy
oficios, asi como los de aspecto técnico como fuentes bibliogréficas, bases de datos, entre
otros.

9. Estado del documento

Es una forma visual de identificacion que servira de referencia al o los participantes
para distinguir el estado de un documento (técnico/administrativo y/u oficial/confidencial)
desde su origen hasta su finalizacion. Para el efecto, se incluird una marca de agua en las
paginas del documento con la palabra que indique el estado del mismo. En el caso de los
documentos externos no se aplica esta caracteristica. Se distinguen tres (3) estados en un
documento segun se especifica a continuacion:

Borrador: Cuando en un documento aun no constan todos los contenidos
necesarios, 0 a pesar de estar completo, ha iniciado una etapa de revision del mismo. En
esta fase se registraran las revisiones del documento cuantas veces se crea conveniente, en
funcién de las interacciones necesarias / programadas.

Por aprobarse: Cuando el documento finalizo la etapa de revisiones y es enviado
para la aprobacion por parte del Coordinador del proyecto o persona a cargo de la Unidad,
que seria la primera instancia o segunda instancia de aprobacion en funcion de como esté
organizado el proyecto. Adicionalmente, deberan considerarse la(s) instancia(s) de la
entidad aprobatoria o lider del proceso.
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En blanco: Cuando se finaliza con la revision y aprobacion del documento o
version final, se eliminara cualquier marca de agua. Tal como se indico en la seccion
anterior, es posible que ciertos documentos requieran de una gestion de oficializacion /
formalizacion por parte de la instancia aprobatoria, propietaria de los derechos de autor.

10. Codificacion e identificacion de un documento

El cddigo consiste en una combinacion alfanumérica que identifica la componente
a la que pertenece el documento y la categoria en la que se sitla segun su finalidad. La
estructura de este cddigo Unico comprende tres niveles, detallados en la Figura 1:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Identificar la categoria Establecer la numeracion

Identificar el componente .
de documento secuencial

Figura 1. Pasos para la identificacion y construccion del codigo de un documento

10.1. Niveles de codificacién de documentos

Los niveles de codificacion permiten conocer el origen y/o ubicar el destino exacto
de un documento, es decir detallan la procedencia o destino del mismo a través de un
arreglo de siglas separadas por guiones medios.

10.1.1. Nivel 1. Componente de la CN al que pertenece el documento

Estd formada por dos (2) letras que representan las primeras iniciales o simbolos de
uso frecuente en correspondencia con el nombre del componente — Tabla 2, incluso dentro
de la Convencion.

Tabla 2. Codificacion Nivel I. Componentes de la CN al que pertenece el documento

Componente Nivel |
Inventario Nacional de Gases de Efecto Invernadero IN
Adaptacion y Vulnerabilidad VA
Medidas de Mitigacién MT
Informe Bienal de Actualizacion IB
Circunstancias Nacionales, CN
Restriccion, Vacios y Necesidades RV
Otra Informacion Relevante Ol
Unidad de Gestion de Proyecto UG
Monitoreo y Evaluacion, edicion y publicacion ME
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10.1.2. Nivel 11. Categoria del documento segun su finalidad

Clasificacion a la que pertenece el documento. Est4d formada por las dos (2)
primeras letras de la categoria del documento segun su finalidad — Tabla 3.

Tabla 3. Sub categorias de los documentos identificados en el proceso de preparacion de la CN

Documentos administrativos Cddigo | Documentos técnicos Cddigo
Acta de Reunion AC Presentacion PR
Memorando MM Nota conceptual NC
Oficio OF Informe Técnico IT
Informe administrativo 1A Anexo AN
Ayuda memoria AM Matriz MA
Hoja de asistencia HA Agenda de evento AG
Términos de referencia TR Manual ML
Formato FO Procedimiento PD
Reglamento RG Formato FO
Ofertas oT Base de Datos BD

10.1.3. Nivel I11: Numeracién consecutiva del documento

NUmero consecutivo que identifica al documento. Esta compuesto por dos bloques
separados entre si por un guion medio. El primer bloque corresponde al afio de creacion del
documento, mientras el segundo bloque esta formado por dos digitos expresados en
nameros arabigos, ejemplo: 2015-01, 2014-02,... n.

10.2. Codificacion

El codigo de identificacion de un documento estd conformado por los tres niveles
antes descritos, separados por un guion medio entre cada uno de ellos, por ejemplo:

IN-1T-2015-01: el documento pertenece al componente inventario nacional de GEI,
es un informe técnico, se generd en el afio 2015 y es el primero de su tipo en realizarse

IN-AM-2014-15: el documento pertenece al componente de inventario de GElIs, es
una ayuda memoria, se creo el afio 2014 y es el documento decimoquinto de su clase.

10.3. Nombre del Documento

Estard formado por el cédigo de identificacion, un espacio en blanco, mas una
descripcion del contenido del documento de maximo cinco (5) palabras, por ejemplo:

IN-1T-2015-01 Herramienta para determinar actores.doc
IN-AM-2014-15 Reunién induccién herramientas.doc

Nota: Es importante considerar que la descripcion no puede ser muy larga, pues esto afecta
(interrumpe) el respaldo del documento en unidades externas de almacenamiento.
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10.4. Uso de la codificacién

10.4.1. Para el personal técnico

Cuando haya finalizado el proceso de revision y aprobacion, el documento debera
ser enviado al responsable del archivo. El personal técnico no debe construir el codigo del
documento pues ésta es tarea del responsable del archivo documental.

10.4.2. Para el responsable

Una vez que el documento esté aprobado, el responsable del archivo lo recibira y
construird el cédigo con el cual seréd identificado. Este codigo contendra hasta el Nivel 111,
al cual habra que afiadir el nombre del documento. Para la numeracion de memorandos y
oficios, estos seran responsabilidad del Asistente Administrativo/Financiero del proyecto,
quien serd el encargado de mantener un orden cronoldgico de este tipo de documentos.

Luego de que el documento ha sido codificado, éste serd almacenado en la carpeta
fisica y digital correspondiente, por el responsable del archivo documental.

10.5. Recomendaciones de uso de siglas para revisiones

Guardar un histérico de las diferentes revisiones que se realizaron al documento
incorporando las iniciales del nombre y apellido de la persona que realiz6 la revision
precedidas de las siglas “Rev”. Ejemplo:

IN-AM-2014-01 Reunion induccién herramientas RevJP: El documento pertenece
al componente de Inventario Nacional de GEI, se trata de una Ayuda Memoria, es la
primera ayuda en el tema generada en el afio 2014 y fue revisado por Juan Carlos Pérez.

En caso de que las iniciales del revisor se repitan, se colocara la inicial del apellido
acompariada de la siguiente letra de la misma palabra en minuscula. En el ejemplo anterior,
IN-AM-2014-01 Reuniodn induccién herramientas RevJP, si las iniciales JP se repitieran,
lo apropiado seria escribir IN-AM-2014-01 Reunién induccién herramientas RevJPe.

Cada persona que funja como revisor, tiene la responsabilidad de almacenar y
respaldar el documento con sus observaciones. Ademas, la persona encargada de
centralizar las revisiones tiene la obligacion de recopilar todos los archivos comentados y
respaldar los mismos. Esto se realiza para llevar un control eficiente sobre los cambios que
sufre un documento antes de su aprobacion o durante la generacion de nuevas versiones.

10.6. Version de un documento

Durante la creacion de un documento, la version del mismo Unicamente cambiara
cuando su estado se defina como aprobado. Es decir, se registrard como Versién 1, cuando
el encargado/autorizado dé su visto bueno respecto de los contenidos del documento. Caso
contrario, los cambios que se efectlien seran registrados como revisiones con la respectiva
informacidn sobre su autor y fecha.

Cuando ya existe una Version 1 de un documento y éste entre en modificacion
debido a que ha llegado el periodo en que debe ser revisado o a que ha cambiado la
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estructura en la cual es aplicado, por ejemplo, se incrementara el nimero de version
Unicamente si sus contenidos son alterados de forma sustancial tanto que su ejecucion es
diferente. Si los cambios no fuesen de tal naturaleza, simplemente se registraran como
revisiones con los datos correspondientes de autor y fecha.

Es importante no confundir el concepto de revision y version. Al cambiar la version
de un documento, se indica que la informacién que éste contiene ha sido alterada en un
gran porcentaje, y mas en fondo que en forma. Por su parte, una revision se puede tratar de
un cambio de formato, de la correccion de un item, de la adicién de aclaraciones, entre
otras, pero que no afectan de forma sustancial en la aplicacion del documento.

10.7. Recomendaciones de uso de siglas para versiones

Toda vez que exista una nueva version de un documento, el responsable del archivo
documental debe guardar un histérico de las diferentes versiones que se realizaron
incorporando la letra “V” seguido del numero de version. Ejemplo:

IN-AM-2014-01 Reunidn induccion herramientas v1: EI documento pertenece al
componente de inventario nacional de gases efecto invernadero, se trata de la primera
Ayuda Memoria del tema generada en el afio 2014 y se trata de la primera version.

Cuando exista mas de una version de algun documento, el encargado del archivo
digital debera crear una carpeta con el codigo/nombre de dicho documento (en la misma
ubicacién del archivo original) la misma que contendra todas las versiones existentes. En
este caso, es importante cuidar la notacion de las versiones para que el documento final
vigente sea de facil reconocimiento.

11. Estructura de un documento

Los siguientes lineamientos son aplicables a todos los documentos elaborados por
el equipo del Proyecto TCN/IBA, y no hace distincion entre documentos oficiales y
confidenciales. Logicamente estas guias no se aplican a los documentos de categoria
externa, mismos que obedecen a las pautas de la institucion que los elabore.

11.1. Ordenacion de un Documento

(1.) Encabezado: Contiene elementos informativos que se mantienen a lo largo de
todo el documento en la parte superior del mismo.

(2.) Cuerpo: Contiene la informacion compilada o desarrollo de contenidos que
responden a la razén de ser del documento.

(3.) Pie de pagina: Contiene elementos informativos que se mantienen en la parte
inferior del documento a lo largo del mismo.

1. ENCABEZADO
2. CUERPO

3.  PIE DE PAGINA

Figura 2. Ordenacion de un documento
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11.2. Diagramacion del Documento

Tamarfio de papel: A4
Lateral izquierdo 3,0cm
Margenes: Latera'l derecho 2,5¢cm
Superior 45cm
Inferior 2,5cm
Fuente: Times New Roman
Tamafio de fuente texto: 12 pts
Tamafio de fuente tablas y figuras: 10 pts
Justificacion: Derecha e Izquierda
Interlineado: Sencillo
Sangria de parrafo: 1,25cm
Numeracion: Arébiga
Separador Decimal Coma (,)
Estilo: Se utilizaré eI_ estilolAPA con excepcion del
tamanio de hoja y margenes del documento

11.3. Elementos descriptivos de un documento
El orden del contenido de un documento dependerd de la clase de documento a
generar. Sin embargo, se deberan considerar al menos los siguientes lineamientos:
11.3.1. Primera hoja: Portada del documento
Se incluira los elementos de acuerdo con la Figura 3.

1. CABECERA

LOGO
TiTULO DEL DOCUMENTO
NOMBRE DEL PROYECTO
LOGOS

g~ D

6. PIE DE PAGINA

Figura 3. Elementos descriptivos en la portada de un documento

(1.) Permaneceré en blanco

(2.) Logo de la entidad responsable del proyecto

(3.) Descripcion que encierre todo el contenido del documento
(4.) Nombre completo del proyecto

(5.) El/ los logos de las organizaciones coparticipes del proyecto
(6.) Permanecera en blanco
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11.3.2. Segunda hoja: Referencias del documento
v En el encabezado

1. NOMBRE DEL PROYECTO 2. CODIGO:
3. VERSION:
4. FECHA:
5. PAGINA:
6. NOMBRE DEL DOCUMENTO

Figura 4. Referencias del documento, en el encabezado

(1.) Nombre completo del proyecto

(2.) Cddigo propio del documento por ejemplo: IN-1T-2015-01

(3.) NUmero secuencial precedido de la letra V. Identifica el nimero de VERSIONES
existentes del documento que generaron una nueva version por ejemplo: V1, V2, Vn.

(4.) Fecha en la que se generd la version ingresada en el punto 3

(5.) Paginacion de las hojas del documento en el formato “Pagina xx de YY”’

(6.) Descripcidn que encierre todo el contenido del documento

v En el cuerpo

Constan todas las referencias propias de los documentos desde su creacién e
historial de revisiones hasta la aprobacion del documento. Esta seccion deberd ser
actualizada constantemente por el responsable de la generacién del documento
considerando el procedimiento de registro de las diferentes revisiones y secuencia del
documento. Los elementos que deberan ser incluidos en el cuerpo de la segunda hoja
constan en la Figura 5, cuyos campos se describen seguidamente.

1. DATOS DOCUMENTO:
1.1 CODIGO DOCUMENTO 1.2 CATEGORIA:

1.3 FECHA DE INICIACION: 1.4 FECHA FINALIZACION:

1.5 DESTINATARIO FINAL:

2. PREPARADO POR:
2.1 NOMBRES COMPLETOS 2.2 INSTITUCION / CARGO

3.  COLABORADORES:
3.1 NOMBRES COMPLETOS 3.2 INSTITUCION / CARGO

4.  REVISADO POR:
4.1 VERSION | 4.2 FECHA 4.3 NOMBRE Y APELLIDOS 4.4 INSTITUCIONES

5.  APROBADO POR:
5.1 NOMBRES COMPLETOS 5.2 INSTITUCION / CARGO

Figura 5. Elementos descriptivos en segunda hoja de documentos oficiales. Referencias
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1. Datos del Documento

En esta seccién se muestra una ficha descriptiva del contenido del documento, de
acuerdo al siguiente desglose:

(1.1) Cddigo identificador del documento

(1.2) Categoria del documento que se esta generando: oficial o confidencial

(1.3) Fechaen la que se origina el documento

(1.4) Fechaen la que finaliza la generacion del documento, misma que corresponde a la
fecha de aprobacion del mismo

(1.5) Nombre de la institucién o persona receptora del documento

2. Preparado por

En esta seccion se detallan los grupos de trabajo tematicos y/o participantes
principales en el desarrollo del documento, de acuerdo al siguiente detalle:

(2.1) Nombres y apellidos completos de cada participante del grupo de trabajo.
(2.2) Nombre de la institucion y cargo del participante.

3. Colaboradores

En esta seccion se detallan los grupos de trabajo temaéticos y/o participantes
secundarios en el desarrollo del documento, de acuerdo al siguiente detalle:

(3.1) Nombres y apellidos completos de cada participante del grupo de trabajo.
(3.2) Nombre de la institucion y cargo del participante.

4. Revisado por

En esta seccion se integra el control de revisiones y/o versiones realizadas hasta
generar el escrito definitivo del documento. Para ello, se recogeran los siguientes datos:

(4.1) Revision (RevJP, Rev LC, ...) o version (V1, V2, ..)

(4.2) Fechaen la que se genera la revision o la version

(4.3) Nombre(s) y apellido(s) de la persona que revisa y/o genera la nueva version del
documento

(4.4) Nombre de la institucion u organizacion a la que pertenece la persona que revisa y
genera el nuevo documento

5. Aprobado por (8)

En esta seccion se solicita el consentimiento para la difusion o envio de la version
final a lo/s destinatario/s o publicacion del documento. Aqui se recopilara:

(5.1) Nombre y apellido de la persona que aprueba la version final del documento
(5.2) Nombre de la institucion u organizaciéon y cargo de la persona que aprueba la
version final del documento

Nota: En algunos casos se podra formalizar el cambio de estado del documento a través de
oficios y/o actas de acuerdos.
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11.4. Estructura en ciertos documentos administrativos

Para ciertos documentos administrativos como memorandos, oficios, hojas de
asistencia, y aquellos que no son de gran extension se utilizara la estructura simplificada
mostrada en la Figura 6:

1. LOGOS 2. NOMBRE DEL PROYECTO 3.LOGOS
4. TITULO DEL DOCUMENTO 5 CODIGO:
6. VERSION:
7. FECHA:
8. PAGINA:

Figura 6. Elementos descriptivos en documentos administrativos

v" En el encabezado:

(1.) En el lateral izquierdo del encabezado se pondra el logo de la entidad ejecutora
del proyecto (Ministerio del Ambiente)

(2.) Se ingresara el nombre completo del proyecto

(3.) En lado lateral derecho se pondra el o los logos de las organizaciones coparticipes
del proyecto (cooperante principal: GEF; agencia de implementacion: PNUD)

(4.) Nombre que describa adecuadamente el contenido del documento

(5.) Cadigo propio del documento por ejemplo: IN-OF-2015-01

(6.) Numero secuencial precedido de la letra V. Identifica el nimero de versiones del
documento, por ejemplo: V1, V2, Vn.

(7.) Fecha en la que se genero la version ingresada en el punto (6.)

(8.) Paginacion de las hojas del documento, en el formato “Pagina xx de YY”

v" En el cuerpo se ingresara el contenido del documento.
v' El pie de pagina permanecera en blanco.

12. Archivo digital

Esta constituido por el conjunto de documentos en formato digital. El registro y
conservacion ordenada de estos documentos se realiza mediante la creacion de una
biblioteca estructurada de carpetas que describan la pertenencia del documento al
componente especifico de la Comunicacion Nacional.

El archivo digital debe respaldarse en el servidor del MAE con fines de seguridad y
resguardo de la informacion. Este respaldo debera ser realizado de forma mensual. La
solicitud de respaldo completo en el servidor del MAE estara a cargo del responsable del
archivo para el proyecto TCN/IBA o la Unidad a cargo de la CN.

12.1. Estructura del archivo digital

La estructura del arbol de contenidos de la CN, dentro del archivo digital,
corresponde a los niveles de codificacion del documento, como se indica en la Tabla 4.
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Tabla 4. Nivel de correspondencia documental con estructura del arbol de directorios del archivo

Componente Document Nive
Inventario Nacional de Gases de Efecto Invernadero IN
Adaptacién y Vulnerabilidad VA
Medidas de Mitigacion MT
Informe Bienal de Actualizacion 1B
Monitoreo y Evaluacion, edicién y publicacion ME
Circunstancias nacionales, CN
Otra Informacion Relevante Ol
Restriccion, Vacios y Necesidades RV
Unidad de Gestién de Proyecto UG

Cadigo para arbol
de directorios

En la estructura del arbol de contenidos se cre6 un nivel para identificar a qué fase
del proyecto pertenece el documento a ser archivado: inicio, planificacién, ejecucion,

cierre.
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Subcategoria Subcategoria
Componente (seguin fase de proyecto) | (segun categoria documento)
INGEI
1. Inicio
2. Planificacion
3. Ejecucion
4. Cierre
2.1 Actas
2.2 Oficios

2.3 Presentaciones

Figura 7. Arbol de contenidos para la organizacion del archivo digital
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Representacion grafica de la estructura del arbol de directorios

Estructura general:
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Actas
.. Oficios
Inicio .
/ Presentaciones
o v N Y,
Actas
Planificacis Oficios
~ anificacion Presentaciones
o _/ N Y,
Componente |
Actas
. ., Oficios
N Ejecucion i
Presentaciones
o v \ Y,
\ 4 Actas
. Oficios
Cierre .
Informes Técnicos
o i \
s ( Actas
e, Oficios
Planificacion .
Presentaciones
< \
4 Actas
. ., Oficios
Ejecucion .
Presentaciones
-~ AN
Planificacion
Ejecucion

Figura 8. Ejemplo del arbol de contenidos para la organizacion del archivo digital del proyecto
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Ejemplo del Componente 1. INGEI:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
f
Actas
e Hojas de Ruta
1.1 Planificacion }— Plan Operativo A,

Informes Técnicos

1. INGEI , 3
| L
Informes Técnicos
/L
1.2 Ejecucion K )
\| Matrices de Calculo
\

Figura 9. Ejemplo del arbol de contenidos para la organizacion del archivo digital del Componente 1. INGEI

12.2. Orden de las carpetas

Para establecer un orden secuencial se antepondra al nombre de la carpeta un
numero secuencial de al menos dos digitos (01, 02,03... n) seguido de un punto y el
nombre de la carpeta, tal como se aprecia en la Figura 10.

01. INGEI
02, VE&A

03, MIT

04. BUR

05. ME&E
06, CNS

07. RVM

0. QIR

09, UGP

10. A&F

11. Procesos
20, Bibliografia

Figura 10. Orden secuencial de las carpetas en el archivo digital por componentes

12.3. Estructura unificada e individual del archivo

La estructura unificada hace referencia al repositorio del archivo digital de todo el
proyecto TCN/BUR o CN, es decir que consta de la documentacion generada por cada
miembro del equipo de trabajo en funcion del componente a su cargo. Este repositorio se
encuentra centralizado en un servidor en la direccion 192.168.26.30 bajo el nombre
3ComunicacionNacional.
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La estructura individual hace referencia a la organizacion del archivo digital en el
computador de cada personal del proyecto.

La organizacion del archivo del personal del proyecto debe ser idéntica a la
estructura general de archivo de todo el proyecto, es decir que sigue las mismas
orientaciones anteriores. El técnico del proyecto solicitara al responsable del archivo, la
matriz de la estructura de archivos para que esta pueda ser copiada en su computador,
garantizando la uniformidad en dicha estructura.

Nota: EI manejo de archivo por Componente debe tener consistencia durante todas
las fases de construccion y manejo del proyecto TCN/BUR y/o de la CN. Asi, la estructura
unificada debe ser la Gnica que prevalezca de manera que se pueda cumplir con el requisito
/ procedimiento de respaldo de forma consistente, organizada e intuitiva.

12.4. Otras consideraciones sobre la estructura del archivo

Se ha previsto tres niveles para el arbol de contenidos del archivo. Con respecto a
mayores desagregaciones, se recomienda considerar la correspondencia de la codificacion
de documentos, asi como también el hecho de que una desagregacién muy detallada tendra
como desventaja la imposibilidad de realizar el respaldo del archivo de forma exitosa.

Mo

o1 . IMGED —
02 wEsn

OZ. BAIT

04, BUR — = Nivel 1
0%, FAEE
O, TS
OF. RV
08, OIR
09. LUGR
10. SEF

11. Procesos

20, Bibliografia

11. Plandficacion

12, Documnentacion

13. Consolidado matrices 2010

14, Consolidedo matrices 1590 - 2006
15, Afolu 2010

16. Desechos matrices 2010

17. Energia matrices 2010

1B, Industna matrices 2010

i
n ] ivel 3

11, Actas w__
122, Respaldo Oficios
12, Infiormes

Figura 11. Arbol de contenidos segun niveles de organizacion carpetas
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13. Anexos

e Anexo |: Cuadro resumen para codificacion documentos

e Anexo lI: Clasificacion sugerida de contenidos por Componente de la CN

e Anexo IlI: Procedimiento de gestién documental (UG-PR-2015-01)

e Anexo IV: Procedimiento de archivo (UG-PR-2015-02)

e Anexo V: Procedimiento de almacenamiento y respaldo archivos (UG-PR-2015-03)

14. Formatosy procedimientos asociados

UG-FO-2015-01 Formato para documentos administrativos
UG-FO-2015-02 Formato para documentacion técnica-oficial
UG-FO-2015-03 Formato para acta de reunion
UG-FO-2015-04 Formato para hoja de asistencia
UG-PD-2015-01 Gestion documental

UG-PD-2015-02 Archivo

UG-PD-2015-03 Almacenamiento y Respaldo
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A. Anexo I - Cuadro resumen para codificacion de documentos

MIVEL |
Identificarel
componente

Conformacidn del Cédigo del documento

NIVEL Il

O

Identificar subcategoria
del documento

O

NIVEL 111
Numeracidn
consecutiva

/\/

Ejemplo de
Codificacion

——

Ejemplo de Codificacidn
con revision

/’\_/

Codificacion
Componente Documento Sub categoria de documentos segin su finalidad Consecutivo
Nivel I

Inventario de gases efecto Documentos . Documentos técnicos .

invernadero N administrativos = de trabajo Cat 2015-01

Adaptacion v .

¥ V2 ;
vulnerabilidades = Acta ac Presentacion PR 2015-02
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