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	6: Plan de Mejoramiento del Inventario Nacional


Información del contacto representante del país
	País:
	
	Dirección postal:
	

	Nombre de contacto:
	
	Número de teléfono:
	

	Cargo:
	
	Correo electrónico:
	

	Organización:
	
	URL:
	


Instrucciones
[image: image8.png]Un sistema de archivo es un paso fundamental  y económico en la sostenibilidad del Sistema nacional de inventario, ya que sirve como un punto de partida para futuros equipos de inventario.
Los países deberían utilizar este documento de Word para ingresar los datos específicos del país y elaborar los planes finales. El texto de color verde proporciona instrucciones y orientaciones en toda la plantilla, así como en las tablas. En el plan final, todo el texto de color verde debe ser suprimido y, en su lugar, se utilizará la información específica del país.
Las instrucciones se mencionan en el recuadro anterior. Cada paso se explica en detalle en el sector correspondiente de la plantilla.
Descripción del Sistema de Archivo (SA) para [País X]
4.1. Antecedentes
Los archivos hacen referencia a una colección de registros que se han creado durante la elaboración del inventario (referencias, elección metodológica, comentarios de expertos, revisiones, etc.); asimismo, documentan la ubicación donde se guardan estos registros. El Sistema de archivo es un componente vital para el proceso de desarrollo del inventario y es importante para el mantenimiento de cualquier Sistema de inventario nacional. Un Sistema de archivo ayuda a desarrollar un inventario nacional transparente y reproducible, así como a facilitar el desarrollo de inventarios posteriores para los futuros líderes de categoría y personal de inventario (personas responsables del desarrollo de estimaciones dentro de un sector en particular). Cada nuevo ciclo del inventario se beneficiará de los datos efectivos y la gestión de documentos durante el desarrollo del inventario anterior.
Toda información utilizada para la creación del inventario deberá ser archivada en una única ubicación tanto en soporte de almacenamiento electrónico como físico (papel) para que los futuros administradores de inventario tengan referencia de todos los archivos relevantes y así responder a los comentarios de los revisores, incluidas las preguntas acerca de las metodologías. La información archivada debe incluir todos los factores de emisión y los datos de actividad al nivel más detallado, también la documentación de cómo estos factores y los datos han sido generados y agregados para la elaboración del inventario. Esta información también deberá incluir la documentación interna sobre los procedimientos de GC/CC, las revisiones externas e internas, la documentación de las categorías principales anuales y la identificación de estas, así como los mejoramientos previstos del inventario. Si es posible, se deberá guardar una copia de todos los documentos de archivo en varias ubicaciones para reducir el riesgo de perder todos los registros debido a robo o desastre (p. ej., incendios, terremotos o inundaciones).
4.2. Evaluar los Procedimientos y el Programa de Archivo Existente
PASO 1: Describir cualquier procedimiento de archivo desde el primer inventario, así como los demás que se encuentran en el lugar. Las siguientes preguntas ayudarán a identificar los procedimientos que serán incluidos en el plan:
Inventario anterior:
· ¿Qué documentos y archivos se encuentran disponibles del inventario anterior?
· ¿Dónde se encuentran ubicados? ¿Fueron almacenados en soporte electrónico o físico?
· ¿Quién tiene acceso a ellos?
· ¿Se encuentran disponibles tanto los borradores como las copias finales?
· ¿Existe una lista de nombres de contactos organizada por categoría/sector? 
Inventario Actual:
· ¿Quién ha recibido los datos o documentos de los inventarios anteriores que serán actualizados y utilizados para elaborar el próximo inventario?
· ¿Cómo fueron almacenados los datos?
· ¿Dónde fueron almacenados los datos?
· ¿Fueron almacenados en soporte electrónico o físico? ¿En ambos formatos?
· ¿Cómo fueron nombrados los archivos? 
· ¿Cómo fueron modificados los nombres y archivos con la finalidad de reflejar los cambios?
· ¿Quién conserva las siguientes plantillas mientras estas están siendo terminadas y dónde se encuentran almacenadas?
· Plantilla de Arreglos institucionales
· Plantilla de Métodos y documentación de datos (MDD)
· Plantilla de las Mediciones de GC/CC 
· Plantilla del Sistema de archivo
· Plantilla del Análisis de categorías principales
· Plantilla del plan de mejoramiento del inventario nacional
4.3. Plan del Sistema de Archivo

Las siguientes secciones describen el Plan del Sistema de Archivo que [País] planea seguir para asegurar un inventario nacional de alta calidad con base en una evaluación de prácticas existentes según lo descrito en la sección 4.2. 

4.3.1. Funciones y Responsabilidades del Coordinador de Archivo

La función del Coordinador de Archivo será designada al comienzo del proceso de inventario. El Coordinador de Archivo es responsable de asegurar que todos los procedimientos de archivo se lleven a cabo para que el inventario y todos los documentos de respaldo así como las hojas de cálculo sean conservados de manera adecuada. El Coordinador de Archivo también es responsable de dejar en claro quién es la persona responsable encargada de llevar a cabo los procedimientos de archivos en los diversos niveles, así como asegurar que todos los miembros del equipo conozcan sus responsabilidades de archivo, incluso cuáles son los documentos que deben ser archivados. Estas responsabilidades requieren que el Coordinador de Archivo realice las siguientes funciones: 

· Comunicar el plan, procedimientos y responsabilidades del sistema de archivo al resto del personal. 
· Determinar las tareas de archivo y asignar tareas al personal, crear una lista de control de los procedimientos de archivo para que los miembros del equipo se basen en la misma. 
· Asegurar que los procedimientos de archivo (ver sección 4.3.2 en la parte inferior) sean llevados a cabo de manera efectiva.

· Actuar como la persona encargada del archivo permanente y responder a solicitudes futuras que requieran ver los materiales del archivo.

Esta tarea es la responsabilidad general de [p. ej., el Coordinador del Inventario, responsable de compilar el Capítulo del Inventario para las Comunicaciones Nacionales de [País].  Él/ella trabaja con la organización X (p. ej., Ministerio, Universidad,  etc.).]
4.3.2. Procedimientos de Archivo

Es importante explicar cada aspecto del proceso de archivo para que estos procedimientos puedan implementarse de manera efectiva. El plan de archivo desarrollado por el Coordinador de archivo de [País]  toma en cuenta los siguientes puntos:

PASO 2: Modificar la siguiente lista de acuerdo con los procedimientos propuestos.

 Administración de Archivos.

· Guardar los archivos con el nombre de la categoría del IPCC y el año del inventario, y seguir la versión del archivo tomando en cuenta la fecha con la que el archivo fue guardado por última vez. Por ejemplo, utilice un acuerdo de nomenclatura categoría-año como  "Suelos N2O 2000.23_0523_05_2001.xls" o "PRINCIPAL-estado de combustión de CO2-2000.23_0505_2001.xls."

· Establecer de manera clara y comunicar los procedimientos de administración del archivo y los acuerdos de nomenclaturas para el control de la versión. 

Conservación de Datos.  Las hojas de cálculo y otros archivos electrónicos utilizados para crear las estimaciones del inventario deberían ser suministrados a Coordinador de archivo.
Los siguientes puntos son componentes esenciales del archivo:

· Los datos y las hojas de cálculo así como otros archivos electrónicos para cada categoría que se utilizan para crear cálculos del inventario.

· El plan GC/CC con listas de control completas. 

· Hojas de cálculo del análisis de categorías principales.

· Comentarios y respuestas de revisiones internas y externas.

· La última versión preliminar y las versiones electrónicas finales del documento de inventario (para ser utilizado como punto de partida para actualizar el inventario en el futuro).

· Plantillas de los MDD actualizadas, que deberán ser utilizadas para enumerar y verificar referencias (referencias del PASO 2 a través del PASO 4 en la plantilla de los MDD).

·  [Nombrar cualquier componente adicional de la lista de control de archivos de conservación de datos]
Los archivos nombrados en la parte superior se archivan más fácilmente en un CD-ROM u otro medio durable, y deberán ser entregados al Coordinador de archivo. Si no es posible guardar el archivo de los  datos en formato electrónico, los archivos deberán imprimirse, catalogarse y colocarse en el archivo de inventario. El contenido del CD-ROM deberá ser etiquetado de manera legible para una referencia rápida. 

Existen diversos tipos de sistemas numéricos que pueden ser utilizados para catalogar ítems de archivo. Uno de estos sistemas incluye el catálogo por sector. Por ejemplo, los datos relacionados a la primera fuente nueva en el sector de energía serán etiquetados con “E-1-dat,, la segunda fuente con “E-2-dat,” etc. Las fuentes para residuos serían “R-1-dat,” “R-2-dat,” etc.  Las fechas también deberán incluirse en las etiquetas para el control adecuado de la versión. 

 [Nombrar procedimiento de conservación de cualquier documento adicional].

Conservación de Documentos.  Los documentos y referencias fuente utilizados para crear el inventario serán recopilados y entregados al Coordinador del archivo. La información vital de las publicaciones, contactos y otras fuentes deberán incluirse en los documentos entregados al Coordinador de archivo. Esta información incluye, como mínimo, la carátula con el nombre del/de los autor(es), páginas de datos verdaderos empleados, páginas que explican los datos utilizados, y páginas que describen los métodos empleados.

Estos documentos deberán incluir [editar según sea conveniente]:

· Todos los documentos de referencia nuevos para los ficheros de registro del inventario del año actual.  Los archivos almacenados de cualquier año de inventario son conocidos como el archivo de inventario. El Coordinador de archivo es responsable de revisar las referencias citadas en el inventario y recopilar todos los documentos nuevos. No es necesario incluir copias duplicadas de referencias que ya se encuentran en los ficheros de registro del ciclo de inventario anterior. 

· Las versiones preliminares (ya sea en formato electrónico o físico) utilizadas para revisiones mayores internas y externas por expertos, así como las versiones finales del inventario que hayan sido entregadas. 

· La versión final del Informe de los Sistemas Nacionales (compilación de plantillas completas, incluidas las Correspondientes a los Arreglos Institucionales, Plan GC/CC, Descripción del Sistema de Archivo, Informe de Análisis de Categorías Principales y Plan de Mejoramiento de Inventario Nacional).

· Los documentos creados para enfocar comentarios recibidos durante cualquier periodo de revisión oficial (o de revisiones por expertos). Estos documentos normalmente incluyen tanto comentarios recibidos textualmente, así como la respuesta y acciones subsecuentes que el personal de inventario lleva a cabo.  

·  [Nombrar cualquier tipo adicional de documentos].
Mecanismos de Almacenamiento.  Los archivos del inventario archivados son almacenados en [insertar ubicación(es) de archivos en formato físico y electrónico aquí].

· Las copias maestras de los registros de archivo se almacenan en [insertar ubicación de las versiones maestras de los archivos en formato físico y electrónico] por [insertar el(los) nombre(s) de (de las)  persona(s) encargadas de los archivos maestros].

· Las copias duplicadas de los registros del archivo se almacenan en [insertar ubicación, dirección,  etc.] por [insertar el(los) nombre(s) del (de las) persona(s) encargadas de los archivos copiados].

Todos los materiales del archivo deberán ser duplicados (dos copias por cada documento), catalogados y ubicados en el registro de archivo. En la parte delantera se deberá colocar un índice que describa el contenido del archivo. El Coordinador de archivo escogerá una ubicación centralizada y segura para que las copias en formato físico y el archivo electrónico sean guardadas.
4.3.3. Lista de Control de los Procedimientos de Archivo en General

Para asegurar un sistema de archivo exitoso, el Coordinador de Archivo deberá utilizar una lista de control integral. Las listas de control ayudan a asegurar que todos los procedimientos de archivo se lleven a cabo de manera oportuna y completa.

La lista final de tarea de archivo y programación contendrá todas las tareas de archivo, los correspondientes líderes de tareas, y las fechas de entrega. El Coordinador de Archivo asegurará que todas las tareas se expliquen antes del comienzo de cualquier procedimiento de archivo. El Coordinador de Archivo también es el encargado de asignar líderes de tareas para cumplir cada tarea de archivo antes de la fecha de entrega.  El Coordinador de Archivo completará la asignación del personal para cada tarea y fecha de entrega al comienzo de los procesos de inventario. La Tabla 4.1 proporciona la lista de control integral que utilizará el Coordinador de Archivo de [País].  

La lista de control a continuación contiene una lista de actividades de archivo propuestas tanto para el Coordinador de Archivo en general como para los líderes de categoría. Editar esta lista según las circunstancias y objetivos de su país. No es necesario completar la columna de “fecha de entrega” para propósitos de descripción y desarrollo de los procedimientos de archivo en su informe de sistema nacional. Cuando utilice la siguiente lista de control, a comienzos del siguiente ciclo del inventario, establezca fechas de entrega de acuerdo con el “Ciclo del Inventario” propuesto en la Plantilla de Arreglos Institucionales. El material de archivo deberá ser recopilado cuando el material sea usado primero para el inventario, para evitar la búsqueda de materiales en una fecha futura.

Revisar la Tabla 4.1  cuidadosamente. Como se mencionó en la parte superior, editar las tareas y responsabilidades para que reflejen de manera exacta aquellas establecidas en el sistema de inventario de su país. 

Insertar tantas filas en la tabla a continuación como según sea necesario para proporcionar información detallada de cada sub-tarea.

Tabla 4.1: Responsabilidades, Programación y Tareas de Archivo de [País]
	Sub-tarea
	Fecha de Entrega
	Tarea Completada

	
	
	Iniciales 
	Fecha 

	Coordinador de Archivo

	Crear el archivo oficial ubicado en [insertar la ubicación de las versiones maestras de las copias en formato físico y archivos electrónicos].  
	
	
	

	Comunicar el plan de archivo y establecer fechas de entrega.
	
	
	

	Recopilar copias de todas las referencias de datos. 
	
	
	

	Solicitar referencias faltantes de los líderes de categoría.
	
	
	

	Compilar las versiones electrónicas de las hojas de cálculo utilizadas para estimar las emisiones netas por sector.
	
	
	

	Recopilar copias de las versiones preliminares del documento de inventario.
	
	
	

	Recopilar copias de versiones finales del documento de inventario.
	
	
	

	Compilar versiones electrónicas de las versiones finales del documento de inventario. 
	
	
	

	Recopilar copias de documentos de respuesta de comentarios de revisión experta de cada líder de categoría.
	
	
	

	Recopilar copias de documentos de respuesta de comentarios de revisión pública de cada líder de categoría. 
	
	
	

	Catalogar todos los documentos que emplean un número de rastreo e índice único. 
	
	
	

	Recopilar plantillas completas de arreglos institucionales y métodos, así como de documentación de datos. 
	
	
	

	Compilar versiones electrónicas de análisis de categorías principales. (Algunos archivos serán duplicados desde la sub-tarea anterior).
	
	
	

	Recopilar versiones electrónicas de las listas de control de GC/CC.
	
	
	

	Guardar todos los archivos electrónicos en un CD-ROM.
	
	
	

	Asegurar que todos los materiales en formato físico estén en un archivo oficial mediante la revisión de los contenidos según el índice. 
	
	
	

	Asegurar que todos los archivos electrónicos estén en el CD-ROM y asegurar que todo sea ubicado con otros materiales de archivo oficiales.
	
	
	

	Distribuir archivos electrónicos a comienzos de la siguiente actualización del inventario. 
	
	
	

	 [Nombrar tareas adicionales]
	
	
	

	Líder de Categoría

	Enviar versiones electrónicas de las hojas de cálculo utilizadas para estimar las emisiones netas al Coordinador de inventario (utilizando la nomenclatura acordada). 
	
	
	

	Enviar documentos de textos finales para el sector o categoría al Coordinador de inventario. 
	
	
	

	Enviar informes de los métodos  y documentación de datos para la categoría.
	
	
	

	Crear un índice de archivos y documentos preliminares para el almacenamiento de copias en formato físico y electrónico. 
	
	
	

	Crear un índice de archivos y documentos finales para el almacenamiento de copias en formato físico y electrónico. 
	
	
	

	Compilar y enviar versiones electrónicas de cualquier Análisis de categorías principales y documentos al Coordinador del inventario (añadir “principal” a la nomenclatura acordada). 
	
	
	

	Enviar un resumen o una lista de los pasos GC/CC y las acciones correctivas (por categoría) al Coordinador del inventario.
	
	
	

	Guardar todos los archivos electrónicos finales en un CD-ROM. Etiquetar como “FINAL” el nombre de la categoría/sector, fecha e información del contacto y enviar una copia al Coordinador del inventario.
	
	
	

	 [Nombrar tareas adicionales]
	
	
	


4.4. Mejoramientos del Sistema de Archivo del Inventario

PASO 3: Los mejoramientos del Sistema de archivo incluyen mejoramientos relacionados con las funciones y responsabilidades del personal, así como con los procedimientos de archivo, incluso la administración de archivos, almacenamiento de archivos y la conservación de datos y documentos.

Ingresar cualquier mejoramiento sugerido al sistema de archivo del inventario en la Tabla 4.2 a continuación.

· Insertar tantas filas en la tabla a continuación como sea necesario para proporcionar información detallada de cada mejoramiento.

La Tabla 4.2 proporciona una lista de mejoramientos sugeridos para el sistema de archivo. Estos mejoramientos deberán incorporarse en el sistema de archivo en los próximos años.

Tabla 4.2: Mejoramientos del Sistema de Archivo del Inventario

	Mejoramiento N.°
	Tarea del sistema de archivo
	Mejoramiento potencial

	
	
	

	
	
	


Instrucciones Detalladas


PASO 1:	Describir el programa de archivo y los procedimientos existentes


PASO 2:	Facilitar el plan del sistema de archivo


PASO 3:	Proveer mejoramientos en el sistema de archivo del inventario








4.2

