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Presente

Hago referencia a lo dispuesto en el Articulo 42, fracciones IX y X, del Reglamento Interior
de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos; y en cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 12, fraccion 11l y 13,
fracciones |y Il, de la Ley Federal de Archivos; el Lineamiento Décimo séptimo, fraccidn |, de
los Lineamientos Generales para ia Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal, el Lineamiento Décimo primero, de los Lineamientos para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federa; vy en referencia a los instructivos para la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicion Documental, emitidos
por el Archivo General de la Nacién.

Sobre el particular, se envia una copia en soporte electréonico y de papel el instrumento de
control y consulta archivistico: “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” que propiciara
la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA),

a efecto de poder contar con el visto bueno del Organo Rector de la Archivistica Nacional a
su digno cargo.

Finalmente le solicito, de la manera mas atenta, gire sus apreciables instrucciones a efecto

de poder contar con una asesoria sobre el particular, a efecto de poder hacer los ajustes que

resulten necesarios para continuar con los trabajos con el Grupo Interdisciplinario de la

ASEA y poder presentar en tiempo y forma el Catdlogo de Disposicién Documental
& Mconforme a su atento Oficio Circular No. DG/001/2019.
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1. Introduccién

La Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos también es conocida por su nombre abreviado: Agencia de
Seguridad, Energia y Ambiente (ASEA), es un 64rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), con autonomia técnica y de gestidn, encargada de regular y
supervisar la seguridad industrial, la seguridad operativa y la proteccion del medio
ambiente en las actividades del sector hidrocarburos.

La Agencia tiene como objeto la proteccidn de las personas, el medio ambiente y
las instalaciones del sector hidrocarburos a través de la regulaciéon y la supervision
de:

1. La Seguridad Industrial y la Seguridad Operativa

2. Las actividades de desmantelamiento y abandono de instalaciones

3. Elcontrol integral de los residuos y las emisiones contaminantes

Misién de la ASEA

Garantizar la seguridad de las Personas y la integridad del medio
ambiente, con certidumbre juridica, procedimental y de costos en el
sector hidrocarburos.

Vision de la ASEA
Ser la Agencia que lleve al sector de hidrocarburos de México a ser el mas
limpio y seguro en el mundo.

La ASEA atiende todas las actividades del sector hidrocarburos:

e Petréleo y gas: el reconocimiento y exploracion superficial, asi como la

exploracién y extraccion de hidrocarburos, el tratamiento, la refinaciéon, la
enajenacion, la comercializacion, el transporte y el almacenamiento.

e Gas natural: El procesamiento, la compresion, la licuefaccion y la
descompresion del gas natural y su regasificaciéon; asi como el transporte, el
almacenamiento, la distribucion y el expendio al publico.

e Gas Licuado de Petréleo (LP): El transporte, el almacenamiento, la
distribucion y el expendio al publico.

e Petroliferos y petroquimicos: El transporte, el almacenamiento, la
distribucion y el expendio al publico, asi como el transporte por ducto y el
almacenamiento, vinculado a ductos de petroquimicos producto del
procesamiento del gas natural y de la refinacion del petrdleo.
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La Administracion Publica genera y recibe una considerable cantidad de
documentacion como consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para el
cumplimiento de sus metas y objetivos. Estos documentos no tienen Unicamente
importancia en la esfera interna de la organizacion, también tienen una dimension
externa, ya que garantizan tanto derechos como deberes, tanto de la
administracién como de los ciudadanos, y pueden ser objeto de control, verificacion
y auditoria de las actuaciones desarrolladas por la administracion.

De la actuacion de las administraciones publicas deriva un patrimonio documental
gue constituye una parte esencial de la memoria histdrica colectiva. Al tiempo,
ademas, proporciona informacion de las competencias de la Administracion
Publica de manera permanente, por lo que se debe prestar una especial atencion
al tratamiento, custodia y difusién de los documentos publicos, sobre todo en un
ambito de transparencia y acceso a la informacion.!

Es por ello la ASEA tiene presente que la gestion documental y la administracion de
archivos en los organismos de la administracion publica es uno de los elementos
gue tiene gran relevancia para la adecuada y oportuna gestion de tramites y
servicios, ademas de gestionar apropiadamente las solicitudes de informacidén de la
ciudadania, pero sobre todo a efecto de preservar la memoria institucional, por lo
gue una gestion apropiada de los archivos es obligada para las Dependencias y
Entidades del Gobierno; y para la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA) es de primordial
importancia, toda vez que es necesario cumplir con la normatividad vigente en
materia archivistica.

A efecto de coadyuvar con la Misién de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, el Area Coordinadora
de Archivos estd continla con el proceso de elaboracion y revision de los
instrumentos de control y consulta archivisticos en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos en conjunto con las Unidades
Administrativas de la ASEA; y con el Grupo Interdisciplinario a efecto de coordinar
la vigencia documental que conlleva: los valores documentales y los plazos de
conservacion; asi como el destino final de la documentacion, que consistira en
definir las Técnicas de seleccion de las series documentales a través de la
conservacion por ser historicas; por eliminacion; o bien, si se realizara un muestreo
de las series documentales, al definir qué porcentaje sera enviado al archivo

1 Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
(RTA), version 1.0, diciembre de 2014, recuperado de
http://mgd.redrta.org/mgd/site/artic/20150123/asocfile/20150123093820/mg_modelo_general.zip
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histérico por tener valores evidenciales, testimoniales o informativos y realizar el
tramite de baja del resto que no se conservara, pero siempre procurando el
principio de maxima publicidad, asi como la preservacion de la memoria
institucional de la ASEA.

Asimismo, con base en la normatividad emitida en el afio 2016, se tuvieron diversas
reuniones, asi como comunicacion permanente, con la Unidad de Politicas de
Mejora de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funcion Publica, a efecto de
revisar el arbol de procesos de esta Agencia y poder elaborar la propuesta del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica con fundamento lo dispuesto en el
Lineamiento Sexto, fraccion V, y décimo tercero del Acuerdo del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF 04/mayo/2016).

Asimismo, el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2019, permitira dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos (cuando entre en vigor);
a la Ley Federal de Archivos y su Reglamento; a las Leyes General y Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; a los Lineamientos generales
para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, al
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistemna Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos; a los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federa; asi como al Acuerdo
que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
vy de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
Asimismo, el presente Catalogo se sustenta en la diversa normatividad emitida por
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica; del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales y del Organo Rector de la Archivistica Nacional: el Archivo General de la
Nacion.

Con estas acciones se promovera el trabajo conjunto para el uso de métodos y
técnicas que garanticen la localizacion y disposicion expedita de documentos, a
través de sistemas modernos de organizacion y conservacion de los archivos
establecidos por el Archivo General de la Nacion, mismos que contribuyan a la
correcta y eficiente gestion gubernamental; y con ello preservar la memoria
institucional de la ASEA.
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Finalmente, se manifiesta que el presente Catdlogo de Disposicion
Documental es la primera versién que se envia al Archivo General de la Nacion
para su registro y, en su caso, validacion, por lo que, si es aplicable: esta version

anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a éste.

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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2. Objetivo General

Que la Agencia cuente con un Sistema Institucional de Archivos, en el que todos
los documentos que sean objeto de expedientes de archivo producidos o recibidos
(en cualquier formato o soporte) en el cumplimiento de sus atribuciones, funciones
o actividades estén clasificados, ordenados, descritos y valorados conforme lo
establezcan los instrumentos de control y consulta archivisticos de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos (ASEA) denominados: Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) 2019.

Este registro general y sistematico establecera los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, asi como el destino final de la
documentacion, a efecto de garantizar la localizacion y disposicién expedita de los
expedientes, a través de un sisterna moderno de organizacidn y conservacion de los
archivos establecido por el Archivo General de la Nacion, que contribuya a la
correcta y eficiente gestion gubernamental; y con ello preservar la memoria
institucional de la ASEA.

Con estas acciones se homogeneizaran y normalizaran los procesos de gestion
documental y archivo que garanticen y contribuyan a la adecuada creacion,
tratamiento, conservacion, acceso y control de los documentos durante todo su
ciclo devida;y con ello procurar la oportuna localizacién de la documentacién y que
garantice el oportuno acceso a la informacién publica y a la transparencia.

Ambito de Aplicacion

El Catalogo de Disposicién Documental sera de aplicacion obligatoria para todas
las Unidades Administrativas de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), incluidas sus
Direcciones Generales y sus correspondientes areas que generen expedientes de
archivo o documentacidén de comprobaciéon administrativa inmediata.
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3. Marco Legal

El siguiente marco legal aplicable a la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos es enunciativo, mas
no limitativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada
en el DOF 27-08-2018)

Leyes

e Leydela Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 11-08-2014)

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (ultima
reforma DOF 10-11-2014)

e Ley de Contabilidad Gubernamental (Ultima reforma DOF 30-01-2018)

e Leyde Hidrocarburos (ultima reforma DOF 15-11-2016)

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2018 (ultima
reforma DOF 28-12-2018) (abrogada a partir del 01-01-2019)

e Ley de ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2019 (DOF 28-12-
2018

e LeydeIngresos sobre Hidrocarburos (Ultima reforma DOF 24-12-2018)

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas (Ultima reformma DOF 22-06-
2018)

e Leyde los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética (DOF 11-
08-2014)

e |ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (ultima
reforma DOF 13-01-2016)

o |eyde Petrdleos Mexicanos (DOF 11-08-2014)

e |eyde Planeaciéon (dltima reforma 16-02-2018)

e |eyde Tesoreria de la Federacion (DOF 30-12-2015)

e Ley del Diario Oficial de la Federacién (uUltima reforma DOF 05-06-2012)

e |ey Federal de Archivos (Ley abrogada a partir del 15 de junio de 2019 por
Decreto del 15 de junio de 2018)

e |ey Federal de Competencia Econédmica (ultima reforma DOF 27-01-2017)

e |ey Federal de Derechos (Ultima reforma DOF 28-12-2018)

e |ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional (Ultima reforma DOF 22-06-2018)

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Ultima reforma
DOF 30-12-2015)

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Ultima reforma DOF 18-05-
2018)
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Ley Federal de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los
Particulares (DOF 05-07-2010)

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria
de los Articulos 75 y 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (DOF 05-11-2018)

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental (DOF 07-06-2013)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(Ultima reforma DOF 18-07-2016; abrogada a partir del 19-07-2017)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos (Ultima reforma
DOF 18-07-2016)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (ultima
reforma DOF 27-01-2017)

Ley Federal del Trabajo (ultima reforma DOF 22-06-2018)

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico (ultima reforma DOF 09-04-2012)

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (ultima reforma DOF
21-06-2018)

Ley Federal para Prevenir y Sancionar los Delitos Cometidos en Materia de
Hidrocarburos (Ultima reforma DOF 01-06-2018)

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion (ultima reforma DOF 15-06-
2018)

Ley General de Archivos (DOF 15/06/2018 vigente a partir del 15/06/2019)

Ley General de Bienes Nacionales (ultima reforma DOF 19-01-2018)

Ley General de Cambio Climatico (ultima reforma DOF 13-07-2018)

Ley General de Contabilidad Gubernamental (ultima reforma DOF 30-01-
2018)

Ley General de Proteccion Civil (Ultima reforma DOF 19-01-2018)

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (DOF 26-01-2017)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF 18-07-2016)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF 04-05-
2015)

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidén al Ambiente (dltima
reforma DOF 05-06-2018

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (DOF 18-07-2016)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Ultima reforma DOF
14-06-2018)

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (ultima
reformma DOF 19-01-2018)

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos (ultima reformma DOF 20-01-
2009)

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (Ultima reforma DOF 30-
11-2018)
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Cédigos
e Cddigo Civil Federal (ultima reforma DOF 09-03-2018)
e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles (Ultima reforma DOF 09-04-2012)
e (Cddigo Fiscal de la Federacion (ultima reforma DOF 24-12-2018)
e (Codigo de Conducta de la ASEA

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 31-10-2014)

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales Reforma DOF 31-10-2014

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (ultima reforma DOF 28-07-2010)

o Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente
Modificados (Ultima reforma DOF 06-03-2009)

o Reglamento de la Ley de Hidrocarburos (DOF 31-10-2014)

e Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (DOF 04-03-
2015)

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas (DOF 28-07-2010)

e Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion (DOF 30-06-2017)

o Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13-05-2014)

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(altima reforma DOF 30-03-2016)

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental (DOF 11-06-2003)

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacidén (ultima
reformma DOF 28-11-2012)

e Reglamento de la Ley General de Cambio Climatico en Materia del Registro
Nacional de Emisiones (DOF 28-10-2014)

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable (ultima
reforma DOF 31-10-2014

e Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al
Ambiente en Materia de Areas Naturales Protegidas (Ultima reforma DOF 21-
05-2014)

e Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al
Ambiente en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la
Atmosfera (Ultima reforma DOF 31-10-2014)

e Reglamento de la Ley General de Vida Silvestre (ultima reforma DOF 09-05-
2014)

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Autorregulacion y Auditorias Ambientales (Ultima
reformma DOF 31-10-2014)
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldégico y la Proteccion al
Ambiente en Materia de Evaluacion del Impacto Ambiental (dltima reforma
DOF 31-10-2014)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al
Ambiente en Materia de Ordenamiento Ecolégico (ultima reforma DOF 31-
10-2014)

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al
Ambiente en Materia de Registro de Emisiones y Transferencia de
Contaminantes (Ultima reforma DOF 31-10-2014)

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos (ultima reforma DOF 31-10-2014)

Reglamento de las Actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de
Hidrocarburos (DOF 31-10-2014)

Reglamento del Articulo 95 de |la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para
el Cobro de Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacién, del Distrito Federal,
de los Estados y de los Municipios, Distintas de las que Garantizan
Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros

Disposiciones Administrativas de Caracter General (DACGs):

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para la conformacién, implementacién y autorizacién de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector
Hidrocarburos que se indican DOF 13-05-2016.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen las reglas
para el requerimiento minimo de seguros a los Regulados que lleven a cabo
obras o actividades de exploracién y extraccidn de hidrocarburos,
tratamiento y refinacion de petrdleo y procesamiento de gas natural DOF 23-
06-2016.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para la autorizacion, aprobacion y evaluacion del desempefo
de terceros en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y de
proteccién al medio ambiente del Sector Hidrocarburos DOF 29-07-2016.
Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para Informar la ocurrencia de incidentes y accidentes a la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos DOF 04-11-2016.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos en Materia de Seguridad Operativa y Proteccion al Medio
Ambiente para realizar las actividades de Reconocimiento y Exploracion
Superficial, Exploracion y Extraccion de Hidrocarburos DOF 09-12-2016.
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e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para llevar a cabo las Auditorias Externas a la operacion y el
desempeno de los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Proteccién al Medio Ambiente aplicables a las
actividades del Sector Hidrocarburos DOF 24-01-2017.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para que los Regulados lleven a cabo las Investigaciones Causa
Raiz de Incidentes y Accidentes ocurridos en sus Instalaciones DOF 24-01-
2017.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y
proteccion al medio ambiente para realizar las actividades de Exploracion y
Extraccion de Hidrocarburos en Yacimientos No Convencionales en tierra
DOF 16-03-2017.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Protecciéon al Medio Ambiente, para el Transporte Terrestre por Medio de
Ductos de Petréleo, Petroliferos y Petroquimicos DOF 31-03-2017.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para la conformacién, implementacién y autorizacién de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Protecciéon al Medio Ambiente aplicables a las actividades de Expendio al
Publico de Gas Natural, Distribucion y Expendio al Publico de Gas Licuado de
Petréleo y de Petroliferos DOF 16-06-2017.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
lineamientos para la gestion integral de los Residuos de Manejo Especial del
Sector Hidrocarburos DOF 02-05-2018.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Protecciéon al Medio Ambiente para el Diseno, Construccién, Pre-arrangue,
Operacion, Mantenimiento, Cierre, Desmantelamiento y Abandono de las
Instalaciones de Licuefaccion de Gas Natural DOF 09-07-2018.

e Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para el requerimiento minimo de los seguros que deberan
contratar los regulados que realicen las actividades de transporte,
almacenamiento, distribucién, compresién, descompresion, licuefaccion,
regasificacion o expendio al publico de hidrocarburos o petroliferos DOF 23-
07-2018.

Normas Oficiales Mexicanas y Normas Oficiales Mexicanas de Emergencia:
e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-003-ASEA- 2016,
Distribucion de gas natural y gas licuado de petréleo por ductos DOF 12-09-

2016. =
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¢ Norma Oficial Mexicana NOM-003-ASEA-2016, Distribucion de gas natural y
gas licuado de petrdleo por ductos DOF 18-08-2017.

¢ Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-001-ASEA- 2015, Diseno,
construccion, mantenimiento y operacion de estaciones de servicio de fin
especifico y de estaciones asociadas a la actividad de Expendio en su
modalidad de Estacion de Servicio para Autoconsumo, para diésel y gasolina
DOF 03-12-2015.

¢ Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-002-2016. Que establece
los métodos de prueba y parametros para la operacion, mantenimiento y
eficiencia de los sistemas de recuperacion de vapores de gasolinas en
estaciones de servicio para expendio al publico de gasolinas, para el control
de emisiones DOF 14-11-2016.

¢ Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-003-2016. Especificaciones
y criterios técnicos de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion
al Medio Ambiente para el Disefio, Construccion, Pre-Arranque, Operacion y
Mantenimiento de las instalaciones terrestres de Almacenamiento de
Petroliferos, excepto para Gas Licuado de Petréleo DOF 24-11-2016.

e Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-004-ASEA-2017,
Especificaciones y requisitos en materia de seguridad industrial, seguridad
operativa y proteccion al medio ambiente para el disefo, construccion, pre-
arranque, operacion, mantenimiento, cierre y desmantelamiento de
estaciones de servicio con fin especifico para el expendio al publico de gas
licuado de petroleo, por medio del llenado parcial o total de recipientes
portatiles a presion DOF 08-08-2017.

e Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-005-ASEA-2017, Que
establece los criterios para clasificar a los Residuos de Manejo Especial del
Sector Hidrocarburos y determinar cuales estan sujetos a Plan de Manejo; el
listado de los mismos, asi como los elementos y procedimientos para la
formulaciéon de los Planes de Manejo de Residuos Peligrosos y de Manejo
Especial del Sector Hidrocarburos DOF 31-10-2017.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-005-ASEA- 2016, Diseno,
construccidn, operacion y mantenimiento de estaciones de servicio de fin
especifico para expendio al publico y de estaciones de servicio asociadas a la
actividad de expendio en su modalidad de estacion para autoconsumo, de
diésel y gasolina DOF 25-05-2016.

e Norma Oficial Mexicana NOM-005-ASEA-2016. Disefio, construccion,
operacion 'y mantenimiento de Estaciones de Servicio para el
almacenamiento y expendio de diésel y gasolinas DOF 04-11-2016.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-006-ASEA-2017,
Especificaciones y criterios técnicos de seguridad industrial, seguridad
operativa y proteccion al medio ambiente para el disefio, construccion, pre-
arrangue, operacion, mantenimiento, cierre y desmantelamiento de las
instalaciones terrestres de almacenamiento de petroliferos y petroleo
excepto para gas licuado de petréleo DOF 02-11-2017. 3
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e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-ASEA- 2016, Gas
Natural Comprimido (GNC). Requisitos minimos de seguridad para
Terminales de carga y Terminales de descarga de moddulos de
almacenamiento transportables y Estaciones de suministro de vehiculos
automotores DOF 08-09-2016.

e Norma Oficial Mexicana NOM-010-ASEA-2016, Gas Natural Comprimido
(GNC). Requisitos minimos de seguridad para Terminales de Carga y
Terminales de Descarga de Mddulos de almacenamiento transportables y
Estaciones de Suministro de vehiculos automotores DOF 23-08-2017.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-004-ASEA-2017, Sistemas
de recuperacion de vapores de gasolinas para el control de emisiones en
estaciones de servicio para expendio al publico de gasolinas-Métodos de
prueba para determinar la eficiencia, mantenimiento y los parametros para
la operacion DOF 12-07-2017.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-ASEA-2017, Sistemas de recuperacion de
vapores de gasolinas para el control de emisiones en estaciones de servicio
para expendio al publico de gasolinas-métodos de prueba para determinar
la eficiencia, mantto. y los pardmetros para la operacion DOF 23-02-2018

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-ASEA-2016, Transporte
de gas natural, etano, biogas y gas asociado al carbén mineral por medio de
ductos DOF 21-09-2016.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-ASEA-2016, Transporte de gas natural,
etanoy gas asociado al carbon mineral por medio de ductos DOF 05-03-2018.

e Norma Oficial Mexicana NOM-006-ASEA-2017, Especificaciones y criterios
técnicos de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio
ambiente para el disefo, construccidén, pre-arrangue, operacion,
mantenimiento, cierre y desmantelamiento de las instalaciones terrestres de
almacenamiento de petroliferos y petréleo, excepto para gas licuado de
petréleo DOF 27-07-2018.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-018-ASEA- 2016, Que
establece las especificaciones de proteccion ambiental durante Ila
construccion, mantenimiento mayor y abandono de sistemas de transporte
y distribucién de hidrocarburos, petroliferos y petroquimicos en estado
liguido y gaseoso por ducto, que se realicen en derechos de via existentes
ubicados en zonas agricolas, ganaderas y eriales DOF 15-09-2016.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-009-ASEA-2017,
Administracion de la integridad de ductos de recoleccion, transporte y
distribucion de hidrocarburos, petroliferos y petroquimicos DOF 31-10-2017.

e Procedimiento para la supervision y vigilancia de las Normas Oficiales
Mexicanas en materia de Petroliferos, Gas Licuado de Petrdleo y Gas Natural,
sujetas a la observancia por parte de los regulados titulares de los permisos
de transporte por medios distintos a ductos de Gas Licuado de Petrdleo, asi
como de Distribucion y Expendio al Publico de Petroliferos, Gas Licuado de
Petréleo y Gas Natural DOF 03-04-2018. ;
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Normas

Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG 01)
Norma NMX-R-025-SCFI-2015, en Igualdad Laboral y no Discriminacion
(DOF19-10-2015)

Lineamientos

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del poder ejecutivo federal (DOF 03-07-2015)

Lineamientos grales. en materia de clasificacion y desclasificacion de la infor-
macion, asi como para la elaboracién de versiones publicas (DOF 15-04-2016)
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependenciasy entidades del Poder Ejecutivo Federal
(DOF 16-03-2016)

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal (DOF 30-01-2013)
Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos (03-07-2015)

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion
gue debera contener el documento de Planeacion de Programasy Proyectos
de Inversion (DOF 02-04-2003)

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidon Publica y Protecciéon de Datos Personales (4-05-2016)
Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (DOF
02-10-2009)

Lineamientos para los procedimientos de contratacion de seguros de bienes
patrimoniales y de personas (DOF 04-08-1997)

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto
de operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. (DOF 22-02-2016)

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos
de inversiéon, proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y
proyectos de asociaciones publico privadas, de la Administracion Publica
Federal (DOF 20-02-2015)

Lineamientos para la creacidn y funcionamiento de los sistemas que
permitan la organizacidon y conservacion de la informaciéon de los archivos
administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completay actualizada.
Lineamientos Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal.
Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion (DOF 30-12-2013) 3
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Acuerdos

Acuerdo a través del cual se expide el formato para que los regulados que
cuenten con estaciones de servicio de expendio al publico de petroliferos
(gasolina y/o diésel), gas licuado de petrdleo, gas natural y/o de expendio al
publico simultaneo (incluyendo a las estaciones de servicio multimodal),
cumplan con su autorizacion en materia de emisiones contaminantes a la
atmosfera (DOF 15-10-2018).

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones
publicas.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, establece las
bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. DOF 17-06-2015)

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los
procedimientos internos de atencién a solicitudes de acceso a la informacion
publica.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las Directrices para llevar acabo la
verificacion diagnostica establecida en el articulo Tercero Transitorio de los
Lineamientos Técnicos Generales, asi como la entrada en vigor de la
denuncia por incumplimientos a las obligaciones de transparencia (DOF 11-
05-2017)

Acuerdo mediante el cual se delega en el Director Ejecutivo de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos, la facultad para autorizar las erogaciones relacionadas
a la contratacion de servicios por concepto de orden social, congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier
otro tipo de foro o evento analogo, asi como de servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones que requiera efectuar el Organo
Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

Acuerdo mediante el cual se derogan diversos articulos de las Disposiciones
administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos en
materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio
Ambiente, para el transporte terrestre por medio de Ductos de Petrdleo,
Petroliferos y Petroquimicos (DOF 23-08-2018).

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal (DOF 31-12-2018)

Acuerdo por el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en
los Anexos de los Lineamientos Técnicos Generales (DOF 10-11-2016)
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Acuerdo mediante el cual se modifican los lineamientos técnicos generales
para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos
contenidos en los anexos de los propios lineamientos, derivado de la
verificacion diagnostica realizada por los organismos garantes de la
federacion y de las entidades federativas, asimismo se modifican las
Directrices del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales en materia de Verificacion Diagnostica de las obligaciones de
transparencia y atencién a la Denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia (DOF 28-12-2017)

Acuerdo mediante el cual se reforma el Anexo V de los Lineamientos
Técnicos Generales, correspondiente al articulo 74, fracciéon |, incisos d, f, j, m
y n, de la Ley General, relacionados con las obligaciones de transparencia
especificas aplicables al Instituto Nacional Electoral y a los organismos
publicos electorales de las entidades federativas (DOF 26-04-2017)

Acuerdo por el cual se modifican y adicionan diversos articulos de las
Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para la conformacién, implementacién y autorizacién de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector
Hidrocarburos que se indican (DOF 04-07-2018).

Acuerdo por el cual se modifican, adicionan y derogan diversos articulos de
las Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los
Lineamientos para la conformacién, implementacién y autorizaciéon de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades de Expendio al
Publico de Gas Natural, Distribucion y Expendio al Publico de Gas Licuado de
Petrdleo y de Petroliferos (DOF 02-08-2018).

Acuerdo por el que la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, hace del
conocimiento los contenidos normativos, normas oficiales mexicanas y otras
disposiciones que regulan las emisiones, descargas, el aprovechamiento de
recursos naturales y, en general, todos los impactos ambientales relevantes
gue puedan producir las obras y actividades de las estaciones de gas licuado
de petrdleo para carburacion, a efecto de que sea procedente la presentacion
de un informe preventivo en materia de evaluacion del impacto ambiental
(DOF 24-01-2017).
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e Acuerdo por el que se abrogan las Disposiciones Administrativas de caracter
general que establecen medidas para los permisionarios de distribucion de
Gas Licuado de Petrdleo relativas al cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia de mantenimiento y sustitucion de infraestructura y
equipos, asi como capacitacion de personal (DOF 20-12-2017).

e Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la comision
intersecretarial de compras y obras de la administracion publica federal a la
micro, pequefna y mediana empresa.

e Acuerdo por el que se da a conocer el cambio de domicilio de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos (DOF 09-10-2017).

e Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la emision del
Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (DOF 12-10-2018

e Acuerdo por el qgue se delega en la Direccién de Amparo, en la Direccién de
Juicios de Nulidad y en la Direccion de Recursos de Revision, adscritas a la
Direccion General de lo Contencioso de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, el
ejercicio de las facultades que se indican (DOF 26-07-2018).

e Acuerdo por el que se delega en la Direccion General de Gestion de Procesos
Industriales, las facultades que se indican (DOF 30-11-2017).

e Acuerdo por el que se delega en las Direcciones Generales de Gestion de
Exploracion y Extraccion de Recursos Convencionales, de Gestion de
Transporte y Almacenamiento, y de Gestion Comercial, de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos, |la facultad que se indica (DOF 08-03-2017).

e Acuerdo por el que se delega en las Direcciones Generales de Gestion de
Exploracion y Extraccion de Recursos Convencionales; de Gestion de
Exploracion y Extraccion de Recursos No Convencionales Maritimos; de
Gestion de Transporte y Almacenamiento; y de Gestion Comercial, de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos, la facultad que se indica (DOF 22-06-2017).

e Acuerdo por el que se delegan a los Jefes de la Unidad de Gestién Industrial
y la Unidad de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos, las facultades y atribuciones que se indican (DOF 29-
03-2016).

e Acuerdo por el que se designa al responsable de la Unidad de Transparencia
y se constituye el Comité de Transparencia de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos (DOF 18-07-2017).

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas. (DOF 09-09-2010) :
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Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera (dltima reforma
DOF 04-02-2016)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno (dltima reforma DOF 02-05-2014)

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la
informacion relativa a la planeacién de las contrataciones y la ejecuciéon de
contratos que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-
recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
gue tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision (DOF 06-07-2017)

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidon (Ultima reforma
DOF 23-10-2017)

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones para el uso de medios
remotos de comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de
las licitaciones publicas que celebran las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como en la presentacion de
inconformidades por la misma via.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electronico de Informacién Publica
Gubernamental denominado CompraNet, DOF 28-06-2011)

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y
acreditacion del grado de contenido nacional, tratandose de procedimientos
de contratacion de caracter nacional.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicidn de cuentas
de la Administracion Publica Federal (DOF 24-07-2017)

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal (DOF 26-06-2018)

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la Administracion Publica
Federal, en caracter de arrendatarias, DOF 03-02-1997)

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(altima reforma DOF 03-02-2016)
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Obras Publicasy Servicios Relacionados con las Mismas (Ultima
reforma DOF03-02-2016)

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Financieros (Ultima reforma DOF 16-05-2016)
Acuerdo por el qgue se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento y proérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones (Ultima reforma DOF 28-02-2017)

Acuerdo por el que se hace del conocimiento a los Regulados con Estaciones
de Servicio de expendio al publico de Petroliferos (diésel y gasolinas) los casos
en gue procede la presentacion de Informe Preventivo dentro del tramite de
evaluacion de impacto ambiental y los mecanismos de atencion (DOF 17-10-
2017).

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, DOF
16-07-2010), ultima reforma publicada en el DOF 05-04-2016)

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias, DOF 08-05-2014),
ultima reforma publicada en el DOF 04-02-2016)

Acuerdo por el gue se emiten los Lineamientos que regulan la designaciéon
de los titulares de las unidades de administracion y finanzas de las
dependencias de la Administracion Publica Federal (DOF 01-12-2018)
Acuerdo por el que se otorga validez y eficacia en el ambito federal a las
autorizaciones en materia de residuos de manejo especial de las actividades
del Sector Hidrocarburos, expedidas por las autoridades ambientales de las
entidades federativas en términos del articulo Noveno Transitorio de la Ley
de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 02-02-2016).

Acuerdo que establece lineamientos para la contratacion de los servicios de
telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
administracién publica federal. (DOF 07-05-1997)

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos
generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de
rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal (Ultima reforma
DOF 14-12-2018)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico (15-05-2017)
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Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de |la
funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores
publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés (DOF 20-08-2015)

Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: transferencia secundaria (Vigentes a partir del 20-11-2018).
Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de los
documentos: baja documental (Vigentes a partir del 20-11-2018).

Decretos

Decreto del Presupuesto de Egresos de |la Federacion vigente

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los o6rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de Libros
de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no
les sean ytiles (DOF 21-02-2006)

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. (DOF
20-05-2013)

Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013-2018 (ultima reforma DOF 30-04-2014).

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el
uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Publica Federal (DOF 30-12-2013)
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal (Ultima reforma DOF 30-12-2013)

Oficios Circulares

Oficio Circular No. SRACP/300/091/2012 del 14/03/2012 relativo a la
participacion de la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas en
los Comités 3
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Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los
Oficiales Mayores de las dependencias y equivalentes en las entidades de la
Administracion Publica Federal y titulares de los Organos Internos de
Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre
entes publicos (DOF 06-11-2017).

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan
observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos
federales, previo a la formalizacién de los contratos o pedidos que sean
celebrados bajo el ambito de las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico,y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente
en sus obligaciones fiscales. (D.O.F. 19-09-2008).

Oficio Circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del
Decreto que establece las Medidas para el Uso Eficiente, Transparente y
Eficaz de los Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina Presupuestaria
en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la Modernizacion de la
Administracion Publica Federal, se dan a conocer los manuales, formatos y
medios a través de los cuales las dependencias y entidades de la
Administracion PuUblica Federal deben remitir, entre otros, la Informacidon
sobre contratos de seguros, el Inventario actualizado de los bienes y sus
siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacion, DOF 09-07-2013).

Oficio Circular que establece el dar cumplimiento a lo establecido en el
Articulo Noveno del Acuerdo por el que se establecen las bases generales
para la rendicién de cuentas de la Administraciéon PuUblica Federal y para
realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos
y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comision (DOF 09-11-2017).

Oficio Circular que establece el inicio al proceso de entrega-recepcién y de
rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal 2012-2018 (DOF
23-10-2017).

Oficio Circular DG/241/2015 Por el que se solicita la actualizacion o ratificacion
de las designaciones de los Representantes Oficiales, Titular y Suplente, Ante
el COTECAEF

Oficio Circular DG/242/2015 por el que se solicita la actualizacion o ratificacion
de nombramientos de responsables del Area Coordinadora de Archivos.
Oficio Circular DG/001/2019 por el que se informan las acciones relacionadas
con el Catalogo de Disposicion Documental, Baja Documental vy
Transferencia Secundaria para la Administracién Publica Federal.
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Avisos

Aviso General por el que se da a conocer el domicilio oficial de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos DOF 18-01-2016.

Aviso general por el que se da a conocer la identificacion y el domicilio
oficiales de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, asi como la ubicacién de sus
ventanillas de tramites DOF 08-04-2015.

Aviso por el que se prorroga por un plazo de seis meses contados a partir del
1 de julio de 2016 la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de Emergencia
NOM-EM-001-ASEA-2015, Disefo, construccion, mantenimiento y operacion
de estaciones de servicio de fin especifico y de estaciones asociadas a la
actividad de Expendio en su modalidad de Estacion de Servicio para
Autoconsumo, para diésel y gasolina DOF 23-06-2016.

Aviso General por el que se hace del conocimiento al publico el horario en el
Area de Atencién al Regulado de |la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos DOF 14-12-2016.
Aviso por el que se prorroga por un plazo de seis meses contados a partir del
16 de mayo de 2017, la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de Emergencia
NOM- EM-002-ASEA-2016, Que establece los métodos de prueba y
parametros para la operacion, mantenimiento y eficiencia de los sistemas de
recuperacion de vapores de gasolinas en estaciones de servicio para
expendio al publico de gasolinas, para el control de emisiones, publicada el
14 de noviembre de 2016 DOF 11-05-2017.

Aviso por el que se prorroga por un plazo de seis meses contados a partir del
26 de mayo de 2017, la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de Emergencia
NOM- EM-003-ASEA-2016, Especificaciones y criterios técnicos de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente para el
Diseflo, Construccion, Pre-arranque, Operacion y Mantenimiento de las
instalaciones terrestres de Almacenamiento de Petroliferos, excepto para
Gas Licuado de Petrdleo, publicada el 24 de noviembre de 2016 DOF 17-05-
2017.

Aviso por el que se comunica al publico en general que el 18 de diciembre de
2017 el Area de Atenciéon al Regulado, Oficialia de Partes y la Unidad de
Transparencia de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos suspenderan
actividades DOF 18-12-2017.

Aviso por el que se comunica al publico en general que los dias 31 de enero,
lo.y 2 de febrero de 2018 el Area de Atencion al Regulado, Oficialia de Partes
y la Unidad de Transparencia de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos suspenderan
actividades y se da a conocer el nuevo domicilio de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos DOF 31-01-2018. :

EMILIANO ZAPATA

Pagina 16 de 23



http://www.asea.gob.mx/

:SEMARNAT [J ASEA

Area Coordinadora
de Archivos

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

Aviso por el que se prorroga por un plazo de seis meses contados a partir del
10 de febrero de 2018, la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-004-ASEA-2017, Especificaciones y requisitos en
materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio
ambiente para el disefo, construccidén, pre-arrangue, operacion,
mantenimiento, cierre y desmantelamiento de estaciones de servicio con fin
especifico para el expendio al publico de gas licuado de petréleo, por medio
del llenado parcial o total de recipientes portatiles a presion, publicada el 8
de agosto de 2017 DOF 08-02-2018.

Aviso por el que se prorroga por un plazo de seis meses contados a partir del
2 de mayo de 2018, la vigencia de la Norma Oficial Mexicana de Emergencia
NOM-EM-005-ASEA-2017, Que establece los criterios para clasificar a los
Residuos de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos y determinar cuales
estan sujetos a Plan de Manegjo; el listado de los mismos, asi como los
elementos y procedimientos para la formulacion de los Planes de Manejo de
Residuos Peligrosos y de Manejo Especial del Sector Hidrocarburos,
publicada el 31 de octubre de 2017 DOF 18-04-2018.

Convocatorias

Convocatoria para la acreditacion y aprobacion de tercero especialista en
mMateria de estaciones de servicio de fin especifico y de estaciones asociadas
a la actividad de expendio en su modalidad estacion de servicio para
autoconsumo, para diésel y gasolina DOF 27-06-2016.

Convocatoria para obtener la Autorizacidén como Tercero a efecto de realizar
la evaluacion técnica para el estudio de Pérdida Maxima Probable (PML) DOF
07-06-2017.

Convocatoria para obtener la Aprobacidon como Laboratorio de Prueba en la
Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-002-ASEA-2016, Que
establece los meétodos de prueba y parametros para la operacion,
mantenimiento y eficiencia de los sistemas de recuperacién de vapores de
gasolinas en estaciones de servicio para expendio al publico de gasolinas,
para el control de emisiones DOF 07-06-2017.

Convocatoria para obtener la Aprobacién como Unidad de Verificaciéon para
realizar la evaluacion de la conformidad de la Norma Oficial Mexicana NOM-
005-ASEA-2016, Disefo, construccidon, operacidn y mantenimiento de
Estaciones de Servicio para almacenamiento y expendio de diésel y gasolinas
DOF 07-06-2017.

Convocatoria para obtener la Autorizacidon como Tercero para emitir los
Dictamenes Técnicosy realizar las Evaluaciones Técnicas, para las actividades
de exploraciéon y extraccion de hidrocarburos en yacimientos convencionales
y no convencionales DOF 04-01-2018.
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Convocatoria para obtener la Autorizacidon como Tercero para emitir los
Dictdamenes Técnicos y realizar las Evaluaciones Técnicas de los Sistemas de
Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente aplicables a las actividades al Sector Hidrocarburos excepto
de Expendio al Publico de Gas Natural, Distribucion y Expendio al Publico de
Gas Licuado de Petroéleo y de Petroliferos DOF 04-01-2018.

Convocatoria para obtener la Autorizacién como Tercero para liderar y emitir
los informes de Investigacion Causa Raiz de eventos ocurridos en el Sector
Hidrocarburos DOF 04-01-2018.

Convocatoria para obtener la autorizacion como tercero para emitir los
dictdmenes técnicos y realizar las evaluaciones técnicas para las actividades
de transporte terrestre por medio de ductos de petrdleo, petroliferos y
petrogquimicos DOF 04-01-2018.

Convocatoria para obtener la Autorizacion como Tercero para emitir los
Informes de Auditorias Externas a la operacion y el desempeno de los
Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector
Hidrocarburos DOF 04-01-2018.

Convocatoria para obtener la Autorizacion como Tercero para emitir los
Dictamenes Técnicos y realizar las Evaluaciones Técnicas de los Sistemas de
Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al
Medio Ambiente aplicables a las actividades de Expendio al Publico de Gas
Natural, Distribucion y Expendio al Publico de Gas Licuado de Petrdleo y de
Petroliferos DOF 04-01-2018.

Convocatoria para obtener la Autorizacion como Tercero para realizar el
Estudio de Pérdida Maxima Probable aplicable a las actividades de
exploracion y extraccion de hidrocarburos, tratamiento y refinacion de
petroleo y procesamiento de gas natural DOF 26-02-2018.

Convocatoria para obtener la Aprobacién como Unidad de Verificaciéon para
realizar la evaluacion de la conformidad de la “Norma Oficial Mexicana NOM-
003-ASEA-2016, Distribucion de gas natural y gas licuado de petrdleo por
ductos” DOF 26-02-2018.

Convocatoria para obtener la Aprobacion como Tercero Especialista para
realizar la evaluacion de la conformidad de la “Norma Oficial Mexicana de
Emergencia NOM-EM-004-ASEA-2017, Especificaciones y requisitos en
materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccion al medio
ambiente para el diseflo, construccidén, pre-arrangue, operacion,
mantenimiento, cierre y desmantelamiento de estaciones de servicio con fin
especifico para el expendio al publico de gas licuado de petroéleo, por medio
del llenado parcial o total de recipientes portatiles a presion” DOF 26-02-2018.
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Convocatoria para obtener la Aprobacién como Unidad de Verificacion para
realizar las evaluaciones de la conformidad de la “Norma Oficial Mexicana
NOM-010-ASEA-2016, Gas Natural Comprimido (GNC). Requisitos minimos de
seguridad para Terminales de Carga y Terminales de Descarga de Mddulos
de almacenamiento transportables y Estaciones de Suministro de vehiculos
automotores” DOF 26-02-2018.

Convocatoria para obtener la Aprobacién como Unidad de Verificacion para
realizar la evaluacion de la conformidad de la Norma Oficial Mexicana NOM-
007-ASEA-2016, Transporte de gas natural, etano, biogas, y gas asociado al
carboén mineral por medio de ductos DOF 06-06-2018.

Convocatoria para obtener la Aprobacién como Laboratorio de Pruebas para
realizar la evaluacion de la conformidad de la Norma Oficial Mexicana NOM-
004-ASEA-2017, Sistemas de Recuperacion de vapores de gasolinas para el
control de emisiones en estaciones de servicio para expendio al publico de
gasolinas-Métodos de prueba para determinar la eficiencia, mantenimiento
y los parametros de operacion DOF 06-06-2018.

Notas Aclaratorias:

Nota Aclaratoria a la Convocatoria para la acreditacion y aprobacion de
tercero especialista en materia de estaciones de servicio de fin especifico y
de estaciones asociadas a la actividad de expendio en su modalidad estacion
de servicio para autoconsumo, para diésel y gasolina, publicada el 27 de junio
de 2016 DOF 08-08-2016.

Nota Aclaratoria al Programa de Supervision 2017 para la verificacion de
instalaciones, vehiculos, equipos y actividades de permisionarios de
transporte, distribucion y expendio al publico de gas licuado de petroleo,
publicado el 8 de marzo de 2017 DOF 03-04-2017.

Nota Aclaratoria a la Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-003-
ASEA-2016, Especificaciones y criterios técnicos de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente para el Disefo,
Construccion, Pre-Arranque, Operacion y Mantenimiento de las instalaciones
terrestres de Almacenamiento de Petroliferos, excepto para Gas Licuado de
Petroleo, publicada el 24 de noviembre de 2016 DOF 07-08-2017.

Aclaracion sobre la fecha de publicacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-
004-ASEA-2017, Sistemas de recuperacion de vapores de gasolinas para el
control de emisiones en estaciones de servicio para expendio al publico de
gasolinas-Métodos de prueba para determinar la eficiencia, mantenimiento
y los parametros para la operacion DOF 23-02-2018.

EMILIANO ZAPATA

Pagina 19 de 23


http://www.asea.gob.mx/

:SEMARNAT [J ASEA

Area Coordinadora
de Archivos

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

Procedimientos, Programas y Reglas Generales:

Procedimiento para la supervision y vigilancia de las Normas Oficiales
Mexicanas en materia de Petroliferos, Gas Licuado de Petrdleo y Gas Natural,
sujetas a la observancia por parte de los regulados titulares de los permisos
de transporte por medios distintos a ductos de Gas Licuado de Petrdleo, asi
como de Distribuciéon y Expendio al Publico de Petroliferos, Gas Licuado de
Petroleo y Gas Natural DOF 03-04-2018.

Programa de Supervision 2016 para la verificacion de instalaciones, vehiculos,
equipos y actividades de permisionarios de transporte, distribucion y
expendio al publico de Gas L.P. DOF 02-02-2016.

Programa de Supervision 2017 para la verificacion de instalaciones, vehiculos,
equipos y actividades de permisionarios de transporte, distribucion y
expendio al publico de gas licuado de petréleo DOF 08-03-2017

Programa para el registro y autorizacion de Sistemas de Administracion de
Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente
aplicables a las actividades de Expendio al Publico de Gas Natural,
Distribucion y Expendio al Publico de Gas Licuado de Petrdleo y de
Petroliferos DOF 08-06-2018

Programa de Supervision 2018, para la supervision y vigilancia de las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de Gas Licuado de Petrdéleo sujetas a la
observancia por parte de los regulados titulares de los permisos de
Transporte por medios distintos a ductos, Distribucién y Expendio al Publico
de Gas Licuado de Petroleo DOF 13-07-2018.

Reglas Generales para el funcionamiento de la Oficialia de Partes Electronica
de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos DOF 28-02-2017.

Politicas, Basesy Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Criterios Técnicos para la Contratacion, por parte de los sujetos obligados, de
adquisiciones y arrendamiento de bienes muebles, prestacion de servicios,
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas (DOF 27-09-2017).
Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos
electrénicos institucionales de las dependencias y entidades de la APF.
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

Disposiciones especificas para la autorizacion de plazas de caracter eventual,
asi como para el control presupuestario en materia de servicios personales
por honorarios, para el ejercicio fiscal 2019.

Manual de integracion y funcionamiento del Subcomité de Revision de
Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos (ASEA).
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De la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA)

Comité Técnico de Normalizacién Nacional de Seguridad Industrial, Seguridad
Operativa y de Proteccion al Medio Ambiente del sector hidrocarburos
(COTASEA)

e Reglas de operacion COTASEA

e Lista de miembros COTASEA

Comité Consultivo Nacional de Normalizacion de Seguridad Industrial y
Operativa y Proteccién al Medio Ambiente del sector hidrocarburos (CONASEA)
e Reglas de operacion CONASEA
e Lista de miembros CONASEA

Guias de la ASEA

Guia para actividades de exploracion y extraccion de hidrocarburos en aguas
someras. Preguntas y respuestas L3. Guia PML y Guias Sistema de Administracion,
Linea Base Ambiental L3. GUIA PML

GUIA PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE EXPLORACION Y EXTRACCION DE
HIDROCARBUROS EN AGUAS SOMERAS EN MATERIA DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL, SEGURIDAD OPERATIVA Y PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
Tiene por objeto auxiliar a los Regulados en el desarrollo de sus actividades de
Exploracion y Extraccion en Aguas Someras en materia de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Protecciéon al Medio Ambiente.

PREGUNTAS Y RESPUESTAS L3

Informaciéon sobre los principales aspectos de la Linea Base Ambiental (LBA) y el
Sistema de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Protecciéon al Ambiente (SASISOPA) para las actividades petroleras del Contrato de
la Ronda 01 Licitacion 03
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GUIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION

Guia para la conformacién, implementacién y operaciéon del Sistema de
Administracion del Sector Hidrocarburos
e ANEXOI] Conformacion del sistema de administracion
e ANEXO?2 Acciones que el regulado debe ejecutar durante el tiempo de
vida de su proyecto
e ANEXO3 Implementacion del sistema de administracion
e ANEXO 4  Operacion del sistema de administracion

Guia para el Desarrollo del Programa de Administracion de Riesgos
e ANEXOT Conformacion del programa de administracion de riesgos
e ANEXO?2 Acciones que el regulado debe ejecutar durante el tiempo de
vida de su proyecto

Guia Linea Base Ambiental

e Guia para definir la Linea Base Ambiental previo al inicio de las actividades
petroleras terrestres de exploracion y extraccion de hidrocarburos

e Guia para definir la Linea Base Ambiental previo al inicio de las actividades
petroleras marinas de exploracion y extraccion de hidrocarburos
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En materia de Archivos:

Instructivos emitidos por el Archivo General de la Naciéon:

1. Para elaborar el Cuadro general de clasificacidon archivistica

2. Para la elaboracién del Catalogo de disposicion documental

3. Para la elaboracion de la Guia simple de archivos

4, Para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados

con valor histérico al Archivo General de la Nacidon

Guias Emitidas por el Archivo General de la Nacién:

1. Para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

2. Para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo.

3. Para la identificacion de series documentales con valor secundario

4. Para la auditoria archivistica

Criterios del Archivo General de la Nacion:
e Para el proceso de descripcion de acervos fotograficos
e Para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Recomendaciones
e Para la organizacién y conservacion de correos electrénicos institucionales
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal (DOF
10 de febrero de 2009)
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4. Metodologia de elaboraciéon

La elaboracion del instrumento de control archivistico denominado: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccion al medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), se ha llevado
a cabo conforme a la metodologia establecida por el Archivo General de la Naciéon
(AGN), la cual se encuentra establecida en los Instructivos para la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catdlogo de Disposicion
Documental.

Conforme a los Instructivos antes sefalados, se establecieron diversas etapas para
la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico de la ASEA:

Elaboracion del Cuadro General de Elaboracion del Catalogo de

Clasificacion Archivistica Disposicion Documental
Primera etapa: mediante los pro-
cesos de identificacion, jerarquiza-
cion y codificacién, categorias de e Valoracion
agrupamiento  estables, Unicas, e Regulaciény
delimitadas, universales y flexibles.

e |dentificacion

e Control

Segunda etapa: Consistira en los
procesos para la instrumentacion del
Cuadro general de clasificacion
archivistica

Primera Etapa

Elementos de identificacion del Cuadro de Clasificacion

Segun lo definen los Articulos 4, fraccion XVII, de la Ley Federal de Archivos;y 4,
fraccion XX, de la Ley General de Archivos (vigente a partir del 15-06-2019), el Cuadro
general de clasificacion archivistica es el:

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado
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Desde el afio 2017 hasta el 2019, el Area Coordinadora de Archivos y las Unidades
Administrativas han elaborado y actualizado la estructura del Cuadro general de
clasificacion archivistica de forma jerarquica, atendiendo a los conceptos basicos de
fondo, secciéon y serie que establece un principio de diferenciacion y estratificacion
de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de la ASEA.
De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales hasta llegar
al nivel de expediente y unidad documental.

Con el objeto de que la presente Administracion del Archivo General de la Nacion
conozca la evolucién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASEA,
se presenta el siguiente informe:

Con fundamento lo dispuesto en el Lineamiento Sexto, fraccion V,y Décimo Tercero
del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF
04/mayo/2016), se revisd el arbol de procesos de esta Agencia con la Unidad de
Politicas de Mejora de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funcion Publica, la
cual validé el arbol de procesos en el mes de diciembre de 2016 (Anexo 1).

El drea Coordinadora de Archivos de la ASEA comenzdé los trabajos para la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica en el 2016, mediante la
realizacion de entrevistas con las Unidades Productoras de la Informacién; y como
resultado de éstas, se presentd al Archivo General de la Nacion (AGN) el 28 de
febrero de 2017, un Instrumento con 402 series documentales (254 comunes y 148
sustantivas integradas en 7 secciones) (Anexo 2).

En este sentido, en el afno 2017, el area Coordinadora de Archivos, capacité a los
Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas para
comenzar con los trabajos de revision de las series (Anexo 3), toda vez que de este
primer ejercicio el area Coordinadora de Archivos observé que las series
documentales correspondian al nombre de los expedientes que conformaban las
Unidades Administrativas. Lo que dio como resultado un listado de categorias de
agrupamiento repetidas; y que, en su momento, no permitiria la jerarquizacion y
haria casi imposible la codificacion.
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Cabe precisar que como parte de la etapa de Identificacibn se revisé
detalladamente el marco juridico que regula a la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccion al medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; este analisis
incluyd la normatividad y la documentacion generada que, de manera especifica,
impacta la estructura organizacional y las funciones de la Agenciay de sus Unidades
Administrativas (la cual se detalla en el Marco Legal): Leyes (45), Cdédigos (4),
Reglamentos (24), Disposiciones Administrativas de Caracter General (DACG's) (13),
Normas Oficiales Mexicanas y Normas Oficiales Mexicanas de Emergencia (20);
Normas (2); Lineamientos (14); Acuerdos (53); Decretos (6); Oficios Circulares (9);
Avisos (10); Convocatorias (16); Notas Aclaratorias (4); Procedimientos, Programas y
Reglas Generales (12); de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA) (20); y en materia
de Archivos, emitida por el Archivo General de la Nacion (11).

Esta revision de la normatividad permitidé la deteccidon e identificacion de las
atribuciones y funciones a partir de las cuales se formaron categorias de
agrupamiento que integraron el Cuadro de clasificacion.

Posteriormente, se llevaron a cabo reuniones con los productores de los
documentos con el objeto de hacer precisiones y resolver sus dudas sobre la forma
de clasificar y ordenar los expedientes para que éstos se conformaran como una
sola unidad documental y no tuvieran secciones divididas que se resguardaban en
cada Direccidn de area, conforme a su tramo de control o produccién documental.

Otro factor que se hizo fue elaborar un cuestionario tomando como base la Ficha
Técnica de Valoracion Documental, lo que permitidé que las areas productoras
explicaran el proceso de produccidn de sus documentos pronta y afablemente.

Estas reuniones y cuestionarios dieron como resultado que las Unidades
Administrativas seleccionaran sélo 145 series comunes de las 244 series comunes
gue establece el Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; asi mismo, de este ejercicio resultdé una primera
propuesta de las series sustantivas conforme a las atribuciones y funciones
especificas de las Unidades Administrativas de la ASEA.

EMILIANO ZAPATA

Pagina 3 de 12


http://www.asea.gob.mx/

SEMARNAT o ASEA % Area Coordinadora

.4 3 § .
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ AGENCIA DE SEGURIDAD, 3, ¥ ¢ de Archivos
RECURSOS NATURALES ENERGIA Y AMBIENTE o o ut

Bageet

En resumen, mediante la capacitacion (en total 61 personas servidoras pubicas),
asesoria, entrevistas, cuestionarios y diversas reuniones de trabajo, se elabord un
nuevo agrupamiento, jerarquizacion y codificacion de las series documentales del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASEA (Anexo 4), con el objetivo
de eliminar las duplicidades y subseries innecesarias que estaban al nivel de
expediente, dando como resultado un ajuste del -49% del total de las series y la
eliminacién dos secciones sustantivas para finales del aflo 2017, como se observa

en la siguiente tabla:

28 de febrero| Diciembre Reducciéon
de 2017 (A) | de 2017 (B) | Total (A-B)

Series comunes 254 145 -43%
Series sustantivas 148 60 -59%
Secciones 7 5 -2 secciones

Posteriormente, se recibid una asesoria el 7 de febrero de 2018 por parte del Archivo
General de la Nacion de la cual se hicieron diversas precisiones al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica de la ASEA (Anexo 5), de las cuales se agruparon 20
series sustantivas, se redujo otra seccion sustantiva y se modificé el nombre de la
primer seccién sustantiva a: 01S Gobierno. Y ahora este instrumento se presenté en
febrero al AGN (Anexo 6), conforme a la siguiente tabla:

28 de febrero| Diciembre |28 de febrero| Reduccién
de 2017 (A) de 2017 (B) de 2018 (C) Total (A-C)

T T R T

Series comunes 254 145 155 -43%
Series sustantivas 148 60 40 -76%
Secciones 7 5 4 -3 secciones

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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Finalmente, derivado del curso: Taller para la elaboracién de Instrumentos de
control archivistico, recibido en el mes de junio, en el Archivo General de la Nacion,
se recibieron diversas recomendaciones al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la ASEA por parte del Prof. Octavio Monroy Nieto, Jefe de
Departamento de Asesoria Archivistica y de la Lic. Ingrid Escalera Zdniga, Jefa de
Departamento de Acervos Historicos Confidenciales. Estas recomendaciones se
atendieron resultando en la propuesta al mes de julio de 2018 de 181 series
documentales (145 comunes y 36 sustantivas) (Anexo 7).

Evolucion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la ASEA 2018

28 de - 28 de . Reduccion
Diciembre Julio de
febrero de de 2017 (B) febrero de 2018 (D) Total
2017 (A) 2018 (C) (A-D)
B R I T T N
Series comunes 254 145 155 145 -43%
e 148 60 40 36 -76%
sustantivas
Secciones 7 5 4 4 -3 secciones

Es de resaltar el interés de la Agencia por estar al dia con la capacitacion en materia
de archivos ofrecida por el Archivo General de la Nacidn, por lo que en el mes de
julio de 2017 se capacitd al Jefe de Departamento de Archivo y Almacén en dos
cursos/talleres presenciales, los cuales se han replicado al interior de la ASEA:

e Procesos técnicos de Unidades de Correspondencia y Archivo de Tramite

e Procesos técnicos del Archivo de Concentracion

Y en el ano 2018, se recibieron los siguientes cursos:
e Baja documental (22 y 23 de marzo de 2018)
e Valoracion documental (7-11 de mayo de 2018)
e Elaboracion de Instrumentos de control archivistico (18-22 de junio de 2018)
e Elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (6y 7 de agosto de 2018)

Estos conocimientos adquiridos se han aplicado en la elaboracion de los
Instrumentos, asi como en la elaboracion del PADA de la ASEA (Anexo 8).

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafa, C.P. 14210, w 2 0 1 9
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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El 1 de agosto de 2018, el area Coordinadora de Archivos, recibid el Oficio No.
DSNA/1212/2018, de fecha 19 de julio de 2018, suscrito por el Lic. Rogelio Cortés
Espinoza, Director del Sistema Nacional de Archivos del AGN (Anexo 9), mediante
el cual se presentaron 2 observaciones al instrumento presentado el 28 de febrero
de 2018:

e [as series documentales sustantivas presentadas en el Cuadro
general de clasificacion archivistica no se encuentran alineadas a los
macroprocesos que se identificaron en el drbol de procesos aprobado
por la Secretaria de la Funcion Publica.

e FEn la seccion “Gobierno” se sugiere crear una sola serie documental
como Cuerpos Colegiados.

Derivado de lo anterior, los dias 6 y 16 de agosto de 2018, se remitid tanto
fisicamente como por correo electronico respectivamente el Oficio No.
ASEA/UAF/DGRMS/644/2018, de fecha 03 de agosto de 2018, la respuesta con la
actualizacion del Cuadro, considerando las observaciones recibidas via telefénica
por parte del personal del AGN, y se aprovecho para incluir la alineacion sugerida
en el “Taller para la elaboracién de instrumentos de control archivistico”, de las
series documentales propuestas, alineando las series del Instrumento en el
Reglamento Interior de la Agencia y en el Arbol de Procesos aprobado por la
Secretaria de la Funcion Publica.

Finalmente, y derivado de la participacion de la ASEA durante el mes de agosto, en
la reunidn organizada por el AGN, referente a |la Ley General de Archivos, el 28 de
agosto de 2018, se solicitd una asesoria por parte del Lic. Humberto Leonard
Rebollar Ramirez, Jefe del Departamento de Asesoria Archivistica de la Direccion
del Sistema Nacional de Archivos del AGN, en la que hizo diversas precisiones sobre
el Cuadro (Anexo 10).

Para el mes de febrero de 2019, la ASEA ya considerd estas precisiones sobre las
secciones y series documentales sustantivas del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, entre las que destacan las siguientes:

Seccion e . . . .
Precisién / Modificaciones / Comentarios
documental
Se hizo un ajuste de las 11 series que se tenian propuestas,
01S resultando en total s6lo 4 series sustantivas
Gobierno El trabajo consisti6 en fusionar 6 series documentales y
reubicar una serie en la seccion 04S

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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Seccién
documental
02S

Normatividad | El AGN recomendd ajustar el nombre de la serie 02S5.04
y Regulacion

Precisidon / Modificaciones / Comentarios

Se analiz6 con la Unidad (Productora) de Gestion Industrial
la propuesta del AGN, en la que se recomendd precisar el
nombre de ocho series sustantivas, asi como coadyuvar en la

03S justificacion de las series, indicando el modo de uso, el
Gestion numero de tramites y el estimado de expedientes que se
Industrial tienen por cada serie documental, con el objeto de

esclarecer al AGN la estructura propuesta de clasificacion.
La Unidad Productora elabord la propuesta de fichas
técnicas de las series documentales a efecto de justificar la
estructura propuesta

Sup::/issién, De'Ias 1 series pr.o.puestas, eI_,,AGN s_ol_icité'veriﬁcar .con la
Inspeccién y Umdaq de Supelrwspr_w Ipspecaon y Vlg!lanaa Industrial que
Vigilancia las series no estén dividiendo los expedientes. .
Industrial y Lia U'mdad Produc'.cora ha elaborado la propuestg dg flchas
. técnicas de las series documentales a efecto de justificar la
Comercial

estructura propuesta.

A la fecha, se cuenta con la propuesta final de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, mismo que ha considerado las diferentes modificaciones que se
realizaron durante 2018, y que cuenta con 181 series documentales (145 comunes
y 36 sustantivas), mismas que son remitidas en el Apartado 6. Propuesta de
series documentales. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Con esta actualizacion el drea Coordinadora de Archivos de la ASEA
manifiesta que este Instrumento técnico refleja la estructura de los archivos
con base en las atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa de la
Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente
del Sector Hidrocarburos.

Es importante senalar que, una vez obtenida la validacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se podra dar comienzo a la Segunda Etapa de
Instrumentacion del Cuadro de Clasificacion; y la par el area Coordinadora de
Archivos se reunira con el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de la
ASEA, con el objeto de continuar con los trabajos para elaborar la propuesta final
del Catalogo de Disposicion Documental de la ASEA, en el que se establezcan los

W ‘(‘

o1
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histdrica), asi como la definicibn de la documentacidén de comprobaciéon
administrativa inmediata.

Segunda Etapa

Consistira en los procesos para instrumentar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, a través de:

Proceso Acciones del area Coordinadora de Archivos de
la ASEA
Validaciéon Se llevaran a cabo las acciones de reconocimiento

y aprobacion del Cuadro General de Clasificacion
archivistica por parte de las autoridades
correspondientes: del Archivo General de |la
Nacion y de la ASEA, con el objeto de que pueda
ser difundido y aplicado

Formalizacion Se difundira a todas las Unidades Administrativas
y Direcciones Generales de la ASEA
Supervision y asesoria Se tendra comunicacién permanente con las

areas, a efecto de dar asesoria y resolver sus dudas.
mediante “Comunidad ASEA”, tutoriales, tripticos
de apoyo y, en su caso, la atencion de las
recomendaciones del Organo Interno de Control
en la SEMARNAT.

Capacitacion Se programaran diversas capacitaciones a todas
las Unidadesy Direcciones Generales para darles a
conocer la forma de Clasificar, Ordenar, Describiry
Valorar sus expedientes de archivo.

EMILIANO ZAPATA
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Etapa de Valoracion

Con fundamento en lo dispuesto en los Lineamientos Cuarto, fraccion XXV, Sexto,
fraccion |V, del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos (DOF 04-05-2016); y el lineamiento Octavo, de los Lineamientos para
analizar, valorary decidir el destino final de la documentacion de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal (DOF 16-03-2016), en los que se establece
que el Grupo interdisciplinario se debe conformar por los Titulares o, en su caso,
representantes de:
1. El responsable del Area Coordinadora de Archivos;

2 La Unidad de Transparencia;
3. Organo Interno de Control,
4, La Unidad de Planeacion, Vinculacion Estratégica y Procesos
5 La Unidad de Asuntos Juridicos
6 Las areas responsables (productoras) de la informacion
a. La Unidad de Normatividad y Regulacion
b. La Unidad de Gestion Industrial
c. La Unidad de Supervision, Inspeccion y Vigilancia
7. Direccion General de Procesos y Tecnologias de la Informacion
8. En su caso, el responsable del Archivo histérico de la ASEA

En el 2018 se establecié el grupo interdisciplinario de la ASEA como a continuaciéon
se detalla:

No | Tit. Nombre Cargo Unidad
1 Lic. |Oliver Ortiz Aguirre Coordinador de Archivos UAF - DGRMS
2 Lic. |Armando Federico Titular de la Unidad de Trans-
Negrete Martinez Transparencia parencia
3 Lic. |Claudia Natalia Cosio |Directora General de lo UAJ
Ondiviela Consultivo
4 Lic. |Antonio Solorio Unidad de Planeacion, Planeacion
Gonzalez Vinculacién Estratégicay
Procesos
5 Lic. |Alfredo Ponce Ledn Director General de Procesos UPVEP - Tl
y Tecnologias de la
Informacion
6 | Mtro.| Jonathan Caballero Titular del Area de Auditoria OlCenla
Hernandez para Desarrolloy Mejorade la | SEMARNAT
Gestidn Publica
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No | Tit. Nombre Cargo Unidad

7 Ing. | Mario Alberto Serafin | Director General de UNR
Télles Regulacion

8 | Ing. |Mario Miguel Director General de Gestion UGl
Candelario Pérez de Exploracion y Extraccion

de Recursos No

Convencionales Terrestres
9 | Ing. |Luis Fernando Araujo |Director General Homdlogo USIVI
Trevino

Siguientes acciones:

e Se solicitard el nombramiento/ratificacion del Grupo Interdisciplinario para
2019.

e Se planea impartir una capacitaciéon en dos sesiones de 2:00 h. c/u por lo
menos

e En la primera sesion se dara una induccion al tema archivistico y en la
segunda se les explicara cuales son las funciones especificas de este grupo y
el llenado de las fichas técnicas de valoracidn documental.

e Posterior a esta capacitacion, se continuara con diversas reuniones de
trabajo.

Fecha de capacitacién: en cuanto se tenga el cuadro general de clasificacion
archivistica validado y el grupo definido en su totalidad.

El objetivo de la capacitacidon sera que este Grupo Interdisciplinario pueda dar su
opinién/comentarios de las series documentales sobre: los valores documentales y
los plazos de conservacion; asi como el destino final de la documentacidén, que
consistira en definir las Técnicas de seleccion de las series documentales a través de
la conservacidn por ser histdricas;, por eliminacién al no contar con valores
Administrativos, Legales, Fiscales o Contables (se incluye la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata); o bien, si se realizard un muestreo de las
series documentales, al definir qué porcentaje sera enviado al archivo histérico por
tener valores evidenciales, testimoniales o informativos y realizar el tramite de baja
del resto que no se conservara, pero siempre procurando el principio de maxima
publicidad, asi como la preservacion de la memoria institucional de la Agencia.

Cabe hacer la precisién que tanto a la capacitacidn como a las reuniones se
convocara a los Responsables de Archivo de tramite de las dreas productoras de
la Agencia. Finalmente, al reunir todos los elementos se suscribiran las fichas
técnicas de valoracion documental de las series sustantivas, a efecto de
someterlas a la consideraciéon del Organo Rector de la Archivistica Nacional: el AGN.

EMILIANO ZAPATA
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Etapa de Regulacién

La Etapa de Regulacion considera las actividades tendientes a la formulacion del
Catalogo de Disposicion Documental, mediante la integracion en un documento
que describe su objetivo, el marco legal que lo sustenta, los aspectos mas relevantes
relacionados con el proceso de elaboracion, asi como la estructura del propio
Catalogo, con la descripcion de los valores documentales, los plazos de
conservacion, las técnicas de seleccidon y la clasificacion de la informacion.

Por lo que se continuara con el registro de todas las evidencias y testimoniales
de las reuniones, minutas, acuerdos que se lleven a cabo para la validacion de cada
parte del proceso de validacion.

Siguientes acciones:

e Una vez que se haya integrado y capacitado al Grupo seguira el llenado de
las fichas técnicas de las series documentales propuestas, para dar sustento
al cada una de estas series del Catalogo. En cada ficha técnica se registra, la
normatividad que sustenta la serie, el proceso, las areas involucradas
(internas y externas), cuanto tiempo van a estar los expedientes de archivo
de sus Unidades: en Tramite, en Concentraciony finalmente si se conservaran
por ser histéricos o se daran de baja; o pudiera ser el caso que debido al
volumen sélo se conserve en el archivo histdrico una parte y del resto de los
expedientes se elabore la baja documental; también se definiran los valores
de la documentacién, se analizard si ademas del valor Administrativo, se
incluyeran valores legales, fiscales o contables y, en su caso, valores
secundarios o histéricos: evidenciales, testimoniales o informativos.

e Con la propuesta final del CADIDO, el Coordinador de Archivos lo enviara al
Comité de Transparencia de la ASEA; y posteriormente al AGN, quien definird
la fecha en las instalaciones del Archivo General de la Nacién, para que el
Grupo Interdisciplinario de la ASEA reciba los comentarios pertinentes o las
precisiones a que haya lugar.

EMILIANO ZAPATA

Pagina 11 de 12


http://www.asea.gob.mx/

Area Coordinadora
de Archivos

:SEMARNAT 0 ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

Etapa de Control

Una vez que el Catalogo de Disposicion Documental sea registrado y validado por
el Archivo General de la Nacion, el Coordinador de Archivos de la Agencia lo
difundira y transmitira oficialmente a las Unidades Administrativas; y elaborara los
Mmecanismos necesarios para su aplicacion. Y dara seguimiento permanente a
efecto de que las areas lo apliguen adecuadamente en sus archivos de tramite, y
asegurara su actualizacion continua, toda vez que es un proceso de mejora

continua.

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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Catalogo de Disposicion Documental 2019
Ficha Técnica de Valoracién Documental (MUESTRA)

ARCHIVO

(GGENERAL
pealNACION

I,

MEXICO

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie y nombre

03S.01 Impacto Ambiental

2. Cédigo de la subserie y nombre

3. Descripcion de la serie

Recepcién, Evaluacion y Resolucion de proyectos ambientales para

actividades del Sector Hidroc

arburos

4. Marco Juridico que fundamenta la serie

Articulos 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 35 BIS, 35 BIS 1, 146 de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente; 1, 3 fraccidon XI, 4, 5 fracciones XVIII y XXI, 7 fraccion | de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; 2, segundo parrafo, 3, fraccién | y | Bis; 5,
6,9,10,11,12,13,14,15,17,18,19, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50 del
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente en materia de Evaluacion de

Impacto Ambiental; 60 Ter de la Ley General de Vida Silvestre; 37 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

5. Actividades inherentes a la serie

. . . Responsable de Actividad coordinada | Tipo documental
No. Descripcion de la actividad )
llevarla a cabo con producido
Recepcion del Informe Constancia de
1 . OP ASEA DGGC -
Preventivo recepcion.
Turno a la DGGC y asignacién
2
de evaluador
Evaluacion del Informe
3 . DGGC UGl
Preventivo
Emisidn de resolucién y su Resolucién
4 notificacion definitiva

Nota: en caso de requerir mas espacio, utilice la hoja adicional
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Catalogo de Disposicion Documental 2019
Ficha Técnica de Valoracién Documental (MUESTRA)

6. Palabras claves relacionadas con la serie:
Informe Preventivo, IP, impacto ambiental, proyecto, regulado, area de influencia, sistemna ambiental,

programa de ordenamiento ecoldgico, vinculacion.

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a los que se

refiere la serie

Direccion General de Gestién Comercial

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon de los asuntos a los que se

refiere la serie
Unidad de Gestion Industrial, Unidad de Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial y Comercial,

Unidad de Asuntos Juridicos. Secretarias de los Estados. Municipios. Comision Nacional de Areas
Naturales Protegidas (CONANP). Comisién Nacional para el Conocimiento y Uso de la Biodiversidad

(CONABIO)

9. Valores documentales de la serie:
(Marcar con una X el valor que corresponda puede marcarse uno o hasta tres)
Se trata de documentos que evidencian las decisiones y operaciones de una funcién
institucional para dar cumplimiento a su mision y objetivos. Estos documentos proceden

Administrativo de las actividades establecidas en Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y
de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, articulos 3 fraccién Xl, 5
fraccién XVIII, 7 fraccion I. Fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion:

2014-08-11. Fecha de entrada en vigor: 2014-08-12]

» | Se trata de documentos que sirven como prueba ante la ley porque contienen
ega
|:g| pruebas que garantizan los derechos y deberes de [ESPECIFICAR] con base en

[ESPECIFICAR LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCESO]

SO UULUTTICTTLOS QUT aLTTUILAl T ST CUTTTOTTTTIIETTLO UC UDTITYdLUIOTIES LIToULadllds Ut
conformidad con [FUNDAMENTARLO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCESO
QUE SE DESCRIBE]

Se trata de documentos de archivo que amparan registros en la contabilidad de las

. institucion y que demuestran que recibieron o proporcionaron, en su caso, los bienes y
Fiscal o Contable . L _ : . ;
:l servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo

o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econémicos que
modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes, de conformidad con
[FUNDAMENTARLO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROCESO QUE SE

NECSCDIRE]
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Catalogo de Disposicion Documental 2019
Ficha Técnica de Valoracién Documental (MUESTRA)

10. Plazos de conservacion de la serie
Archivo Afos
De Tramite
De Concentracion
Total de afios

11. Técnica de seleccién de la serie:
Técnica Fundamento

|:| Eliminacion

1

Muestreo

|:| Conservacion

12. Condiciones de acceso a la informacidén de la serie:
Clasificacion Fundamento

Reservada
Parcialmente

Confidencial
Parcialmente

13. Fechas extremas de la serie
De: | | al |

14. Fecha de conclusion de la serie

| | :I Activa
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Catalogo de Disposicion Documental 2019
Ficha Técnica de Valoracién Documental (MUESTRA)

Area de contexto

15. Unidad
Administrativa:

Unidad de Gestién Industrial

16. Area . .. . . q
Direccion General de Gestion Comercial
Productora:
Ing. José Alvarez Rosas
17. El responsable del area Nombre
productora Director General de Gestion Comercial
Puesto
Lic. Teresa Angélica Flores Godinez
18. El responsable del archivo Nombre
de tramite Directora de Evaluacion y Responsable de Archivo de Tramite de la
Unidad de Gestion Industrial

Puesto
19. Teléfono
(55) 9126-0100 | | (55) 9126-0100
Responsable del archivo de tramite Area productora:
20. Correo electrénico
angelica.flores@asea.gob.mx | | jose.alvarez@asea.gob.mx
Responsable del archivo de tramite Area productora:

21. Domicilio de la unidad administrativa:
Blvd. Adolfo Ruiz Cortines #4209 (Periférico Sur), Piso 4, Ala A", Col. Jardines en la Montana,

Delegacion Tlalpan, Ciudad de México. C.P. 14210

22. Ubicacién topografica de la serie:

Lic. Teresa Angélica Flores Godinez Ing. José Alvarez Rosas

Nombre y Firma Nombre y Firma
del Responsable del Archivo de Tramite del Responsable del area Productora
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Resumen de Series documentales por seccion 2019

Numero total de series
Cadigo Resumen de Secciones
documentales

Subtotal series comunes

Subtotal series sustantivas

Num. de series documentales
Codigo | Secciones comunes
que contiene la seccion

01C Legislacion

02C Asuntos Juridicos 14
03C Programacién, Organizacion y Presupuestacion 20
04C Recursos Humanos 21
05C Recursos Financieros 17
06C Recursos Materiales y Obra Publica 27
07C Servicios Generales 15
08C Tecnologias y Servicios de la Informacion 6
09C Comunicacién Social 7
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas 4
11C Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas 7
12C Transparencia y Acceso a la Informacién 4

o . . Num. de series documentales
Codigo | Secciones sustantivas . "
que contiene la seccion

01S Gobierno 4
02S Normatividad y regulacion 4
03S Gestion Industrial 10
04S Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial y Comercial
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series comunes)

Cédigo Series documentales:

01C.08 Acuerdos generales

01C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos,
etc.)

01C.13 Diario oficial de la federacion (publicaciones en el)

Caédigo Series documentales:

02C.01 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

02C.02 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos

02C.04 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia

02C.05 Actuaciones y representaciones en materia legal

02C.06 Asistencia, consulta y asesorias

02C.07 Estudios, dictamenes e informes

02C.08 Juicios contra la dependencia

02C.09 Juicios de la dependencia

02C.10 Amparos

02C.11 Interposicion de recursos administrativos

02C.12 Opiniones técnico juridicas

02C.15 Notificaciones

02C.16 Inconformidades y peticiones

02C.18 Derechos humanos

Cadigo Series documentales:

03C.01 Disposiciones en materia de programacion

03C.02 Programas y proyectos en materia de programacion

03C.03 Procesos de programacion

03C.04 Programa anual de inversiones

03C.05 Registro programatico de proyectos institucionales

03C.06 Registro programatico de proyectos especiales

03C.07 Programas operativos anuales

03C.08 Disposiciones en materia de organizacion

03C.09 Programas y proyectos en materia de organizacion

03C.10 Dictamen técnico de estructuras

03C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién

1/5
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series comunes)

Cédigo Series documentales:

03C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos

03C.13 Acciones de modernizacién administrativa

03C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos

03C.15 Desconcentracion de funciones

03C.16 Descentralizacion

03C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion

03C.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion

03C.19 Analisis financiero y presupuestal

03C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Cédigo Series documentales:

04C.01 Disposiciones en materia de recursos humanos

04C.02 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

04C.03 Expediente Unico de personal

04C.04 Registro y control de puestos y plazas

04C.05 Noémina de pago al personal

04C.06 Reclutamiento y seleccion de personal

04C.07 Identificacion y acreditacion de personal

04C.08 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)

04C.09 Control disciplinario

04C.10 Descuentos

04C.11 Estimulos y recompensas

04C.12 Evaluaciones y promociones

04C.14 Evaluacion del desempefio de servidores de mando

04C.15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

04C.19 Becas

04C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo

04C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

04C.23 Servicio social de areas administrativas

04C.24 Curricula de personal

04C.26 Expedicion de constancias y credenciales

04C.28 Servicio profesional de carrera

2/5
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series comunes)

Cédigo Series documentales:
05C.03 Gastos 0 egresos por partida presupuestaria
05C.04 Ingresos
05C.05 Libros contables
05C.06 Registros contables (glosa)
05C.14 Cuentas por Liquidar Certificadas (CLCs)
05C.15 Transferencias de presupuesto
05C.16 Ampliacion del presupuesto
05C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
05C.19 Pdlizas de diario
05C.21 Garantias, fianzas y depdsitos
05C.22 Control de cheques
05C.23 Conciliaciones
05C.24 Estados financieros
05C.25 Auxiliares de cuentas
05C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
05C.27 Fondo rotatorio (revolvente)
05C.28 Pago de derechos
Cddigo Series documentales:
06C.02 Elaboracién de programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra
publica, conservacion y mantenimiento
06C.04 Adquisiciones 4. Macroproceso de Adquisiciones MAAGMAASSP *
06C.04.1 Licitacion Publica Proceso 4.2.2 Licitacion Publica del MAAGMAASSP *
06C.04.2 Invitacién a cuando menos Tres Personas Proceso 4.2.3 Invitacién a cuando menos Tres Personas del MAAGMAASSP *
06C.04.3 Adjudicacién Directa Proceso 4.2.4 Adjudicacion Directa del MAAGMAASSP *
06C.05 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
06C.06 Seguros y fianzas
06C.07 Contratacion de seguros
06C.08 Suspension, rescision, terminacion de obra publica
06C.09 Bitacoras de obra publica
06C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento
06C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios
06C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
06C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
06C.14 Registro de proveedores y contratistas
06C.15 Arrendamientos

3/5
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series comunes)

Cédigo Series documentales:

06C.16 Disposiciones de activo fijo

06C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

06C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

06C.19 Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles
06C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
06C.21 Control de calidad de bienes e insumos

06C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

06C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios Proceso 5.1 Comités del MAAGMAASSP *
06C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
06C.25 Comité de obra publica

06C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

Cdédigo Series documentales:

07C.02 Programas y proyectos en materia de servicios generales
07C.03 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
07C.04 Servicios de embalaje, fletes y maniobras

07C.05 Servicios de seguridad y vigilancia

07C.06 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién
07C.07 Servicios de transportacion

07C.08 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
07C.09 Servicio postal

07C.10 Servicios especializados de mensajeria

07C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
07C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
07C.13 Control de parque vehicular

07C.14 Control de combustible

07C.15 Control y servicios en auditorios y salas

07C.16 Proteccién civil

Cddigo Series documentales:

08C.02 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
08C.11 Desarrollo de sistemas

08C.16 Administracion y servicios de archivo

08C.17 Administracion y servicios de correspondencia

08C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

08C.21 Instrumentos de consulta

4/5
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series comunes)

Cédigo Series documentales:
09C.02 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
09C.03 Publicaciones e impresos institucionales
09C.04 Material multimedia
09C.06 Boletines y entrevistas para medios
09C.08 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas
09C.09 Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y
otros medios de comunicacion social
09C.14 Actos y eventos oficiales
Cédigo Series documentales:
10C.03 Auditorias
10C.08 Requerimientos de informacion a dependencias y entidades
10C.15 Entrega - recepcion
10C.16 Libros blancos
Cédigo Series documentales:
11C.04 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
11C.06 Planes nacionales
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucion
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
Cédigo Series documentales: |
12C.04 Unidad de Transparencia Capitulo IV de la LGTAIP
12C.05 Sesiones de Comité Transparencia Capitulo Ill de la LGTAIP
12C.06 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.07 Portal de transparencia

*SIGLAS LANSI: Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 11/Ago/2014)
RIASEA: Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 31/oct/2014)
MAAGMAASSP: Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 9/Ago/2010; Ultima reforma 03/02/2016)
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF 04/May/2015)

5/5
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Proceso
Caédigo Series documentales:
01S.01 Sesignes de los Cuerpos Colegiados de la Agencia de Seguridad, Energia y Articulos 8, 32, 33 y 34 Articulos 3, fracciones X).('XVI y XXXVIII, 6 12
Ambiente 7, 8'y 9 fraccion IX
01S.02 Vinculacién Interinstitucional y cooperacién Internacional Articulos 3, fracciones XXXIl'y XXXIV, 9,
Articulos 5, fracciones | y IV, 11y 31, fraccion XVI, 10, fracciones VIl'y VIII, 20, 18
fraccion VI fracciones Il y VI y 45, fracciones |, Il, V, '
VI, Xy XI
018.03 Participacion en eventos, foros, talleres y/o reuniones del Sector Hidrocarburos Articulos 3, fraccion XXXII, 10, fracciones
Articulo 31, fracciones |y VI VIly VIII, 20, fracciones Il y VI, 44, 1
fraccion X'y 45, fracciones |1, VIII, IX y XI
015.04 Audiencias con Regulados del Sector Hidrocarburos Articulos 3, fraccion VI, 28, fraccion |y 29| Articulo 3, fraccion XLIy 9, fraccién XIV 15
Proceso
Cédigo Series documentales:
02S.01 Emitir Normas Oficiales Mexicanas (NOM's) del Sector Hidrocarburos Arti o o Articulos 3, fracciones XIV, XIXy XX, 9
rticulos 5, fraccién IV y 31, fraccion IV i 1.2
fracciones VIII, IX, XXl y XXII
02S.02 Emitir Disposiciones Administrativas de Caracter General (DACG’s) del Sector Articulos 5, fraccion IV, 12, 13,19y 31, | Articulos 3, fracciones V, VI, X, XIV, XV, 11
Hidrocarburos fraccion [V XXXIX y XLII, 9, VI, XX, XXI 'y XXII )
02S.03 Programas y Proyectos de Mejora Regulatoria * Articulo 1° de la LANSI
+ Articulo 45 de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién
* Articulo 77 de la Ley Federal de Articulo 11, fraccion VII 1.4
Presupuesto y Resp. Hacendaria
« Titulo Tercero de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo
02S.04 Realizar colaboracion y opinién regulatoria del Sector Hidrocarburos Articulos 9, fraccidn Xy 18, fracciones VIII
Articulo 13. fraccién IX y XIV, 10, fracciones XXX y XXXI, 12, 1.4
' fraccion |, Inciso c., 20, fracciones VIII, IX 1.8

y Xl y 21, fraccion XVI
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series Sustantivas)

Proceso
Caédigo Series documentales:
03S.01 Tramites en materia de Impacto Ambiental Articulos 5, fraccién XVIII, 7, fraccion | Articulos 4 fraccion XV 18 fracciones Ill'y 1.5
XVI, 25 fraccién Il y IIl, 37 1.7
03S.02 Gestion Integral de los Residuos Peligrosos y de Manejo Especial del Sector . - ., Articulos 25, fraccién X, 26, fraccion XI,
, Articulos 1, fraccion lll, 6, fraccion I, . s - 15
Hidrocarburos. incisos c), d) y f)y 7, fracciones |, Iy V/ 27, fraccion XI, 28, fraccion XI, 29, fraccion 17
OYIYH Y Xl y 37 fracciones XIll y XIV '
03S.03 Control de Emisiones a la Atmdsfera o Control Integral de Emisiones a la Atmésfera | Articulos 1, fraccion Ill, 3, fraccion XI, 5,
. . . ] ., . 15
fracciones lll, VI, XVIII, 6, fraccién Il, Inciso|  Articulos 12, fraccion |, Inciso n. y 37 17
h) y 7, fraccion Il '
03S.04 Implementacion del Sistema de Administracién del Sector Hidrocarburos Articulos 3, fraccion XV, 5, fracciones VIl y|  Articulos 26, Fraccion | 'y 37, primer 1.5
XVII, 12, 13, 14,15, 16 y 18 parrafo 1.7
03S.05 Cambio de uso de suelo y Documento Técnico Unificado Ariod 7. oo Vi Articulos 12, fraccién I, incisos a. y b, 14, 15
’ fraccion V, inciso d. y 30, fracciones | y I 1.7
03S.06 Aytorlzamon, Aprobacién y Evaluacion del Desempefio de Terceros del Sector Articulos 5, fraccion XXI y 25, fraccion I Articulos 2, fraccién VIII, 5y 18, fraccion 15
Hidrocarburos. XVI 1.6
038.07 Seguros y garantias a los Regulados que lleven a cabo obras o actividades del Articulos 11, fraccion 1, 12, fraccién |,
Sector Hidrocarburos inciso e., 16, fraccion XXX, 25, fraccién IV, 15
Articulo 6, fraccién |, inciso c¢) 26, fraccion 1V, 27, fraccion 1V, 28, fraccién 1'7
IV, 29, fraccién 1V, 37, fraccion VIl y 40, '
fraccion IX
03S.08 Riesgo Ambiental y Programa de Prevencion de Accidentes Articulos 25, fracciones V' y VI, 27
Articulos 3, fraccion XI, 7, fraccion |, 13, | fracciones V y VI, 28, fracciones V y VI, 15
fracciones Il y XII, 14, 17, fraccion [l y 22 | 29, fracciones V'y VI 'y 37, fracciones VIl y 1.7
IX
03S.09 Sitios contaminados Articulos 6, fraccién Il inciso i), 7, Argculqs 10, fraccion XIlI, 1?, fraccion I, 15
fracciones IV v VIII Incisos i., k., I., m.,, 25, fracciones V y VI, 17
y Vily Villy 27 '
03S.10 Certificado Ambiental para actividades del Sector Hidrocarburos (Certificaciones) Articulos 5, fracciones VIII, IX, XVIy XXI, Artlcylos 10, fracciones XVI, XXy XX.I, 1, 15
18y 19 fracciones XVI, XXl y XXIl y 12, fracciones 17

IV, VIy IX
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Proceso

Caédigo

Series documentales:

04S.01

Supervision a Regulados y Terceros

Articulos 1, 3, fraccion XVI, 5, fracciones
Vill'y IX, 10, 18 y 20

Articulos 13, fracciones [, II, Ill, [V, XIV,
XV, XIX, XX, XXIIl'y XXVII, 31, fracciones
1, XVIl 'y XVIII, 14, fracciones XVII y XVIII,

32, fracciones Il, XVIl 'y XVIII, 33,
fracciones I, XVIl'y XVIII, 34, fracciones II

y XVII, 35, fracciones IlI, VIl y XX, 36,

fracciones II, VIl y XVIl 'y 38, fracciones Il,
IV, X, vy XV

1.8
1.9

04S.02

Inspeccidn y vigilancia a Regulados

Articulos 1, 5, fracciones VIl y IX'y 18

Articulos 13, fracciones I, II, I, IV, XIV y
XXVII, 31, fracciones II, XVIl'y XVIII, 32,
fracciones II, XVIl 'y XVIII, 33, fracciones |I,
XVII'y XVIII, 34, fracciones Il'y XVII, 35,
fracciones IIl, VIl 'y XX, 36, fracciones I,
Vil'y XVII, 14, fracciones XVI, 38,
fracciones II, IV, IX, y XV

1.8

04S.03

Recursos de revision

Articulos 20, 24 y Cuarto Transitorio

Articulo 9, fraccion V

1.8

04S.04

Modificacion o revocacion de sancién

Articulo 5, fraccion XII

Articulo 9, fraccion V

1.8

04S.05

Supervision y Vigilancia de Protocolos autorizados por la Agencia de Seguridad,
Energia y Ambiente para la atencién a emergencias

Articulo 5, fraccién V

Articulos 13, fraccion XXIII, 14, fraccion

XVIII, 31, fraccion Ill, 32, fraccion llI, 33,

fraccion Ill, 34, fraccion IlI, 35, fraccion Il
36, fraccion IlI, 38, fraccion Il

1.8

04S.06

Incidentes y accidentes en Instalaciones del Sector Hidrocarburos

Articulos 3, fraccion XIV, 5, fracciones Xl
y XIV, 13, fracciones I, X'y Xlll'y 23

+ Articulos 13, fraccion XXV, 14, fraccién
XX, 36, fraccion XIl'y 38, fraccion XVI, del
RIASEA

* Disposiciones administrativas de
caracter general que establecen los
Lineamientos para Informar la ocurrencia
de incidentes y accidentes a la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos (DOF 04-nov-2016)

1.8




SEMARNAT
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0 ASEA ” : Y
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019 (Series Sustantivas)

Seccion:| 04S Supervision, Inspeccion y Vigilancia Industrial y Comercial

Caodigo

Series documentales:

Normatividad (LANSI)

Normatividad (RIASEA)

Proceso

04S.07

Protocolos y atencion de emergencias e incidentes

Articulo 5, fraccion V

Articulos, 13, fracciones XXII, XXIIl y XXV,

14, fracciones XVIII, XIX, XXy XXI, 31,
fracciones |, lll'y XIlI, 32, fracciones |, Il y
Xlll, 33, fracciones |, Ill'y XIII, 34,
fracciones |, Il 'y XII, 35, fracciones |, Il'y
XVI, 36, fracciones |, lll'y XII, 38,
fracciones |, Ill, X y XVI

1.8

04S.08

Investigaciones Causa Raiz en Instalaciones del Sector Hidrocarburos

Articulo 5, fraccion XIV

Articulos 13, fraccién XXIV y 35, fraccion
IV

1.8

04S.09

Concertacion con Organizaciones de la Sociedad Civil u Organismos Multilaterales

Articulos 9, fraccion XVIIl 'y 40, fraccion |1

1.8

04S.10

Nombramientos, designaciones y remociones de Funcionarios Publicos de la
Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente

Articulos 31, fraccién Ill, 32 y 34

Articulos 3, fracciones XXII, XXIIl y XXIV,
XXXV, 5, 9, fraccién XI, 13, fraccion X,
14, fraccion XIV, 16, fraccion XX, 31,
fraccion X1V, 32, fraccion XIV, 33, fraccién

XIV, 34, fraccién XIII, 35, fraccion XVII, 36,

fraccion 1X, 38, fraccion XII, 43, fraccion
XVIIl'y 45, fraccién IX

* SIGLAS

LANSI: Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 11/Ago/2014)
RIASEA: Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (DOF 31/oct/2014)
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# SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y AGENCIA DE SEGURIDAD, '»)»4(3 de Arch|v°s

5 ¥  RECURSOS NATURALES ENERGIA Y AMBIENTE

>3

ASEA 7 Area Coordinadora

6. Propuesta de Documentacion de Comprobacién

Administrativa Inmediata de la ASEA.
(En proceso. Por definir si la vigencia documental sera de 1 ano).

. , Vigencia
No. Tipologia documental Por definir
1 Minutario con fotocopias de: oficios, cartas y escritos libres, notas
informativas, atentas notas, circulares (por area o general)
2 | Volantes de control de gestion
3 Vales cancelados de préstamo de expedientes
Copias de conocimiento que no generaron ningdn seguimiento
4 | y que no forman parte de un expediente (otra area atendiod el
asunto)
5 Comprobante del servicio de mensajeria (guias de envio
nacionales e internacionales)
6 Envio de respuestas a solicitudes de informacién a la Unidad de
Transparencia
7 Bitacora de vigilancia, libreta de reportes, registro de visitantes
8 Vales de salida de almacén y/o documentos de expedicidon de
material
9 | Vales de comida
10 Solicitudes de Trabajo de reproduccidén y copia (fotocopiado y
engargolado)
1 | Solicitudes de Servicios Generales (mesa de ayuda)
12 | Solicitudes de servicios de telecomunicaciones (mesa de ayuda)
13 | Carpetas de Comités (cuando el area no es la productora)
14 | Bitacoras vehiculares (préstamos de vehiculo)
Comprobaciones de vidticos nacionales e internacionales
15 . p o
(fotocopias de documentos entregados al drea de contabilidad
16 | Fotocopias de incidencias de personal
17 Solicitudes de opinidn o documentos derivados de asesorias que
no generaron ningun seguimiento.
18 | Presentaciones, manuales e instructivos de capacitacién
19 Peticiones ciudadanas improcedentes que no son competencia
de la Agencia
20 | Marbetes (registro de inventarios)

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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# SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y AGENCIA DE SEGURIDAD, ':,_%);.-(.“j de Archivos

5 ¥  RECURSOS NATURALES ENERGIA Y AMBIENTE

7. Hoja de cierre

En proceso con el Grupo Interdisciplinario en materia de archivos y con el
Comité de Transparencia de la ASEA

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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EERYREGE HATHRALAR éﬁ?ém Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA) G GENERAL
ey ENERGIA ¥ AMBIENTE USRSl o: s NACION

Caédigo

Catalogo de Disposicion Documental 2019

Vigencia documental Técnicas de seleccion

Valor Plazos de

. . v Muestreo
Niveles de clasificacion documental conservacion

Observaciones

Cuali- Cuanti-
tativo tativo

=
N

o

<
i
E
i

A L F AT AC AH Total

Conservacion

Series documentales:

04S.01 Supervision a Regulados y Terceros

04S.02 Inspeccion y vigilancia a Regulados

04S.03 Recursos de revision

04S.04 Modificacién o revocacion de sancién

04S.05 Supervision y Vigilancia de Protocolos autorizados por la Agencia de Seguridad,
Energia y Ambiente para la atencién a emergencias

04S.06 Incidentes y accidentes en Instalaciones del Sector Hidrocarburos

04S.07 Protocolos y atencion de emergencias e incidentes

04S.08 Investigaciones Causa Raiz en Instalaciones del Sector Hidrocarburos

04S.09 Concertacion con Organizaciones de la Sociedad Civil u Organismos Multilaterales

04S.10 Nombramientos, designaciones y remociones de Funcionarios Publicos de la

Agencia de Sequridad, Energia y Ambiente

Elaboré Aprobé
aboro El Comité de Transparencia de la ASEA
El Area Coordinadora de Archivos La Titular de la Unidad El Titular del Organo Interno
de la ASEA de Transparencia de la ASEA de Control en la SEMARNAT

Lic. Edgar Oliver Ortiz Aguirre Mtra. Maria Teresa Souza Bosch Lic. Victor Manuel Mucifio Garcia
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5 ¥  RECURSOS NATURALES ENERGIA Y AMBIENTE

8. Instructivo de Uso

En proceso con el area Coordinadora de Archivos y el Comité de
Transparencia de la ASEA

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montana, C.P. 14210,
Tlalpan, CDMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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¥ M%El?gomﬁﬂgus " AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENERGIA Y AMBIENTE

K

Recibe Verifica; estén dirigido a la institucion, Ilgj;,p(r;??asegeflcjg:t?:::rl\tz
TS hhdenaa el asunto sea competencia del P L ) Entrega al
p y el sello de recibido, interesado el

destinatario, indique quien remite y
esté firmado, si indica anexos estos
sean entregados

paqueteria oficial
externa.

marcando la fecha y la acuse de recibo
hora de su recepcién; asi
como el folio de registro

N NGO

Oficialia de partes

]

=)

N

Imprime en todas las

Verlflca_%que o AVaeS Imprime en el registro de la ‘Una vez ingresadas las piezas piezas de entrada el
_especifiquen que estan entrega, el sello, a manera de recibidas, abre el envase y extrae el o5 marcando la
dirigidas a la dependencia o d ib - v G y
: g acuse de recino. contenido, Verifica; estén dirigidoa  f5cha y la hora de su
entidad, y que coincidan los 4 la institucion, el asunto sea i
datos y las piezas recibidas  ¢E! Paquete esta marcado como St . i recepcion.
Cetted oo confidencial o personal? Pasa a competencia del destinatario, si 72

actividad 13 indica anexos estos estén adjuntos
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MEDIO AMBIENTE
¥ RECURSOS NATULALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Unidad
administrativa

1]

;,nl‘

Registra la correspondencia en Ordena la correspondencia por Entrega la correspondencia a la

el sistema manual 0 prioridad, caracter de la Unidad Administrativa, recibe y
informatico Genera los informacion, inmueble, piso, unidad verifica, asentando la fecha y hora de
formatos ' de control de 0 area administrativa y genera la recepcion, nombre y firma de quien
correspondencia engrapando a relacion de correspondencia por recibe en el formato de control de
cada una de las pieza de area administrativa para su correspondencia devuelve la copia del
correspondencia entrega. Y asigna mensajero formato y relacion de correspondencia

-m- /—_\621222)

administrativa

mensajero ! Oficialia de partes

Oficialia de partes

BB
Analiza la informacion y Ingresa a la Oficialia de Verifica y Registra en el sistema
especifica instrucciones en el partes/Unidad de correspondencia manual o informatico copia de
formato de control de las copias de los formatos de formatos de control de
correspondencia control de correspondencia, asi correspondencia. Elabora reporte
(continua el procedimiento como las piezas de de gestion y resolucion de asuntos
5.2.1.1 Organizacion de correspondencia que fueron con fines de seguimiento 73

documentos) devueltas
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Despacho de la Correspondencia

[

|

T
I

On,, : 5 s | —
‘70 = ’iC/ Especisicaca T ﬂwuns ]
S Oficialia de &/ ‘ i ot g ey =1
——l

Pl

72
eds

9’793 1 Partes

-
|

EnUeg: "sf,','ignlﬂf,e:,'fenvio Verifica que cumpla con los _ Registra Ordena correspondencia
junto con la requisitos del for'mato y llenado Acusa rec'lbo con sello, corfespondenua enel para su envio, Identmcgndola
Correspondencia e indica correcto, asi como los firma autografa, fecha sistema manual o por destinatario y modalidad de
documentos de envio y el revisa hora y folio. informatico. envio

nivel de importancia

estado de la correspondencia

Entrega paquete y la guia

i PAQUETERIA ACELERADA
elaborada al recolector

Realiza franqueo y envia a

CORREO CERTIFICADO
Servicio Postal Mexicano

Verifica y registra
acuses derecibo  Enviay verifica los
acuses de recibo a quien
los solicita y registra la
L hora de recepcion de los
Imprime en la pieza de salida nimero de folio de correspondencia y acuses por partedela /4
entrega la correspondencia de acuerdo a la modalidad de envié. unidad administrativa

Entrega
correspondencia y
recaba acuses de

recibo, y los entrega a
oficialia de partes

] MENSAJERO 11
Asigna mensajero para su

envio
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EN,ERGI‘A Y AMBIENTE
_AREA COORDINADORA
DE-ARCHIVOS

3.1.5 Vinculacion operativa de los procesos archivisticos

Una vez que se hayan efectuado los procedimientos para el control
de la correspondencia de entrada, en tramite y de salida, y que se
haya reunido toda la documentacion asociada a los asuntos que
testimonian, se estara en condiciones de integrar los expedientes

que le correspondan, para su posterior clasificacion, ordenacion, y
descripcion. Con esto se vincula operativamente el manejo de la
documentacion suelta (las piezas individuales de la
correspondencia) a las categorias de agrupamiento con las que se
relaciona (expediente, series, fondos).

75
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE

¥ RECURSOS MATUHRALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
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4.1.1 Clasificacion archivistica de los expedientes

* Ordenacion documental

Los mecanismos para la integracién de la informacién documental se facilitan si se cuenta
con un sistema de clasificacion archivistica, particularmente con un cuadro de
clasificacion como su principal instrumento. A través de éste, y de codigos
estructurados, podra identificarse, agruparse y sistematizarse la informacién documental,
siguiendo la secuencia de agrupacion descrita previamente; esto es, la integracion de
documentos a expedientes, de estos a series y de las series a secciones o fondos
documentales.

78
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¥ RECURSOS NATULALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

SEMARNAT) 4 J ASEA

4.1 Funciones del Responsable de Archivo de Tramite

* Integrar los expedientes de archivo;

« Conservar la documentacion que se encuentre activa y
aquella que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, mientras conserve tal caracter;

« Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion del cuadro general de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicion documental y el
inventario general;

» Asegurar la integridad y conservacion de los archivos

Articulo 14, Fracciones |, Il, lll y IV, de la Ley Federal de Archivos
7
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¥ RECURS0S MATUHALES AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

SEMARNAT , J ASEA

Organizacion de Documentos

B~ & ——=

Y, ) = 2
4%,',,;/:/9, Archivo . Unidad — R =
[] by, 3 de ministrativa
i iy Asuntos Folio de Tramite
asignacion
Turnos
L 1] ¥ [
Unidad . - - Unidad
Administrativa il 3 ) Administrativa
38 Ll N [ Q Qgg@ 38
i i Ami 4]
Rgc!beldocurnento Acepta Arf:hlvoI de tramite @ @ Elabora portada o guarda
(original, copia y en documento y proporciona la asesoria para exterior y requisita el
Su caso anexos). registra en la integracion y clasificacion Glosa documentos ormato ventanc™

de expedientes. generados o recibidos o en

sistema y turna. $
su caso crea expediente.

§2
S-f = & -
3 N~ 1
B -g'?_r,@ _ (I
SES v
& 7
Archivo
de
Tramite
Entrega los expedientes, el Sella, firma y registra la
inventario documental y su Recibe el inventario recepcion del inventario Identifica la ubicacion y
correspondiente soporte. documental y verifica. documental asigna la clave topografica

del expediente.. 81
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ENERGIA Y AMBIENTE

4.1 Funciones del Responsable de Archivo de Tramite

Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion del Archivo de Tramite, de
conformidad con los instrumentos de control y consulta archivisticos, conforme a las buenas
practicas archivisticas
* |dentificar y asignar la serie a la que
corresponda a cada expediente de acuerdo a
las funciones que lo generaron conforme a los
codigos del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica
« Capturar los expedientes generados en el dia
en el inventario de Archivo de Tramite
» Verificar:
— La portada o guarda exterior del expediente
(caratula) y su ceja o cejilla
— Folios de los documentos (de preferencia con
lapiz)
— Ordenamiento: de izquierda a derecha, de
arriba hacia abajo y de enfrente hacia atras.
* Vigilar las vigencias del CADIDO

Articulo 11, Fraccion XIII del Reglamento de la Ley Federal de Archivos 82




SEMARNAT

MEDIO AMBIENTE
¥ RECUAS0S MATUHALES

[J ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERGIA Y AMBIENTE

Buenas practicas archivisticas — Organizacion documental

Los documentos se deben organizar primera o preferentemente por tema, asunto o materia, serie
documental, proceso o procedimiento y posteriormente de manera cronolégica, también pueden
sequirse diversos criterios como: estatal, municipal, numérico, hasta cromatico

Documento mas reciente

S g Adludicacion 4) Requisicién de compra (FO-CON-03)
" == Electrénica, Mixta (8/mar/2018)
- FPe== o Presencial 3) Suf|C|enC|q,Pr ?ugue taria

— (Nacional y/o
% .
Internacional)

c). FP_Q_Q-5“ vest aC| n_de ercado”
alJ.

[

i

T
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¥ RECURS0S MATUHALES AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENERGIA Y AMBIENTE

Buenas practicas archivisticas — Organizacion documental

El ordenamiento de los expedientes debe realizarse, en forma de libro, ya sea que se guarden
en folders, carpetas o estuches porta-documentos; en otras palabras, al abrir la el folder o la
carpeta debe encontrarse el primer documento que dio origen o que genero el tramite o el
asunto; y al final: la dltima actuacién o el documento que cierra el expediente, de forma tal que
se evidencie el desarrollo cronolégico de los tramites.

— 7! 79/085077 =
‘c:T 19/06/201 R

j‘ 17/0412015 S T
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¥ RECURSOS MATURALES

Buenas practicas archivisticas — foliacion de documentos

Se sugiere llevar a cabo la foliacién en la esquina superior derecha; archivisticamente bastara
con foliar la primer cara de la serie de documentos, de manera consecutiva, si el expediente
esta dividido en legajos, la numeracion sera continua.

Si fuera el caso que la foliacion se hiciera juridicamente, es decir contando las fojas que
tuvieran informacion al reverso de cada documento, la caratula del expediente debera llevar
esta observacion con la leyenda: “numero de fojas Utiles”.

La foliacion de preferencia de debe
realizarse con lapiz, puesto que la tinta,
con el transcurso del tiempo, oxida los
documentos.

Si existen errores en la foliacion, en caso
de haber utilizado tinta, ésta se anularad
con una linea oblicua, procurando no
danar los documentos con corrector o
manchas de tinta
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AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENVERGI'A Y AMBIENTE
___AREA COORDINADORA
DEARCHIVOS

Buenas practicas archivisticas - Organizacion documental en
mobiliario

SEMARNAT|

MEDIO AMBIENTE
¥ RECUAS0S MATUHALES

Ordenar de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo y de enfrente hacia atras.

Cuarto informe Trimestral 2017

Tercer informe Trimestral 2017

Segundo informe Trimestral 2017

Primer informe Trimestral 2017

Sesiones del Comité 2017
Sesiones del Comité 2016

Sesiones del Comité 2015

Primer informe Trimestral 2018

Sesiones del Comité 2018 ¥




SEMARNAT|

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENVERGI'A Y AMBIENTE
___AREA COORDINADORA
DEARCHIVOS

Buenas practicas archivisticas - Organizacion documental en
mobiliario
Ordenar de izquierda a derecha, de arriba hacia abajo y de enfrente hacia atras.

MEDIO AMBIENTE
¥ RECUAS0S MATUHALES
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3uenas practicas archivisticas - Anaqueles y ubicac

topografica ]
BATERIA 1 Acervo. B BATERIA 2 5
Anaque| e Anaque

Acervo B
Bateria. 2
Anaquel. 2
Entrepano.3
Posicion. 11

B.2.2.3.11

Nota Archivistica:

Un expediente mal ubicado,
Es un expediente extraviado...
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Buenas practicas archivisticas — Consideraciones de
seguridad

« Para el manejar del archivo se sugiere utilizar cubrebocas, guantes y bata

» Se recomienda lavarse las manos con agua y con jabon después de manejar
archivos; y la bata de trabajo se debe lavar a parte de la ropa de uso comun.
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