GOBIERNO DE

Direccion General
Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional

NUm. de oficio: DG/DDAN/74/2021
NUm. de expediente: AGN25.5.165

Asunto: Registro y validacion del
Catalogo de Disposicidn Documental

Ref. ASEA/UAF/DCRMS/0287/2019
Ce fecha 31 de actubre de 2019

Ciudad de México, a 30 de marzo de 2027

LIC. ANDREA LIZBETH SOTO ARREGUIN
COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE
PRESENTE

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y al numeral
Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conhservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal me permito informarle
que de acuerdo con el analisis técnico realizado y de conformidad con la
metodologia, procede su registro y validacién del Catdlogo de disposicién
documental con el ndimero de Dictamen de validacién DV/0003/21 de la Agencia
de Seguridad, Energia y Ambiente.

De conformidad con lo establecido en el Instructivo para la Elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catédlogo de Disposicién Documental: asi
comeo al oficio circular DG/394/2014 de fecha del 04 de agosto de 2014, como parte
de la mejora continua de dichos instrumentos, me permito exhortarlo a que el
Coordinador de Archivos y el Grupo interdisciplinario unan esfuerzos con el fin de
verificar la aplicacién de los mencionados instrumentos archivisticos de control,
para la organizacién, conservacién y disponibilidad de la documentaciéon de la
Agencia de Seguridad, Energia y Ambiente.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
DIRECTORA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO NACIONAL
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o

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Dotar a las Unidades Administrativas de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos, del instrumento gue homogeneizara el manejo documental al establecer
valores documentales, vigencia, plazos de conservacion y disposicion documental.

22 OBIETIVOS ESPECIFICOS
e Contar con la identificacion especifica de |las series documentales de |a ASEA.

= |dentificar la documentacion util para el tramite y las gestiones institucionales asociadas a la normatividad
gue rige la Agencia.

 Contar con un instrumento de control y seguimiento de las series documentales producidas por la Agencia.

F=n 3 T
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= Acuerdo por el gue se maodifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

¢ Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

* Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

» Acuerdo por el que se modifica el diverso por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

» Acuerdo por el que se medifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, ¥ en |la de Seguridad de la Informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

*» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Cenerales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

« Manual de Integracion del Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias y de Invitaciones a cuando
menos tres personas de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

» Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de la Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal.

= Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias v Entidades
de la Administracién Publica Federal.

= Disposiciones administrativas de caracter general gue establecen los Lineamientos para llevar a cabo las
Auditorias Externas a la operacion y el desempefio de los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial,
Seguridad Operativa y Proteccion al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector Hidrocarburos.

* Disposiciones administrativas de caracter general gue establecen los lineamientos para que los Regulados lleven
a cabo las Investigaciones Causa Raiz de Incidentes y Accidentes ocurridos en sus Instalaciones.

« Disposiciones administrativas de caracter general gue establecen los Lineamientos para Informar la ocurrencia
de incidentes y accidentes a la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.
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» Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

e Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, regional o local de caracter publico, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

» Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del sistema institucional de archivos.

= Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y gque no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

» Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

+« Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion o recepcion hasta
su baja documental o transferencia a un archivo historico.

= Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

= Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion
de requerimientos.

= Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de la Agencia.

= Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.

¢ Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental.

e Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este ultimo.
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= Valoracién documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histaricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicion documental.

*« Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

5. METODOLOGIA DE ELABORACION

En el marco del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se llevo a cabo la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial ¥ de Proteccion al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos, en cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control, antecedido por la conformacion del
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos.

5.1 IDENTIFICACION

Consistié en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una
de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo. Se fue trabajando de lo general
a lo particular, durante esta etapa se llevo a cabo una reunion con todos los responsables del Archivo de Tramite, en
donde se les explico el ciclo de vida los documentos, asi comoe la identificacion de las funciones de que dan vida a las
series documentales que se plasman en el presente documento.

Asimismo, los responsables de los Archivo de Tramite se han capacitado desde el afio 2018 de forma continua en
ternas relacionados con la organizacion y conservacion de archivos, lo gue hizo posible la identificacion de las series
comunes y sustantivas gue le son aplicables a la Agencia, con ello se realizé un primer trabajo de Cuadro Ceneral de
Clasificacion Archivistica, el cual fue remitido al Archivo General de |a Nacion con fecha 22 de febrero de 2019.

R AT A S A
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Para lo elaboracion de las fichas tecnicas de valoracion documental, las dependencias y
entidades deberan contar con un grupo interdisciplinario que, mediante el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales gue dan origen a la documentacicn que integran los
expedientes de cada serie, permite establecer los valores documentales, plazos de conservacion
ydestino final. Dicho grupo estd conformado por un representante de cada una de las siguientes

dreas:

Juridica
Planeacicn
Coordinacion de Archivos

Tecnologias de lag Informacion
Unidad de enlace o de Transparencia
Organo Interno de Control

Por lo que de cada Ficha de Valoracién fue revisada y analizada por el grupo interdisciplinario, quien también
reviso el Anteproyecto remitido al Archivo General de la Nacion, la determinacién de las series comunes y

sustantivas aplicables.

= Las Fichas Técnicas de Valoracion elaboradas en la Agencia, cumplen con los apartados contenidos en el
Lineamiento noveno de los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion
de las Dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal que son:

Contexio:
a) Nombre de la unidad administrativa productora, y
b) Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa productora.

Identificacion:

a) Clave alfanumeérica, nombre y descripcion de la serie;

b) Marco juridico en el que se apoya la produccion documental de la serie;

c) Descripcion de la atribucién que refleja la produccion de la documentacion de la serie;

: o= i
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los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y regular su transferencia.

5.4 CONTROL

Esta ultima fase consistié en validar y aprobar el Catalogo de Disposicién Documental. Para realizar este proceso, se
siguieron los siguientes pasos:

» Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

« Aprobar y validar el Catadlogo de Disposicién Documental, por parte de la Coordinacién de Archivos y el Comité
de Transparencia (Anexo 5).

= Remitir el Catalogo de Disposicion Documental al Archivo General de la Nacién para su registro y validacion.

+ Difundir el Catalogo de Disposicion Documental al personal de la Agencia.

Los resultados de esta etapa permiten: cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica y los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

L3
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se utilizara, de manera general, como se indica a continuacion:

1. Al generar o recibir un documento, se debera leer cuidadosamente el asunte del que se trata, a fin de identificar
la Seccion y la Serie que le compete dentro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Una vez establecida la clasificacién, se anotara en el documento la codificacion que representa |la Serie. La
codificacién se interpreta como la clasificacion archivistica.

Ejemplo: 015.02, la cual se refiere a Vinculacion Interinstitucional y cooperacion internacional.

Asi, el utilizar la codificacion, permitira agrupar sistematicamente los documentos semejantes de un asunto o
tema, dando como resultado la integracion de un expediente,

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafia, C.P. 14210, W
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Fondo: Agencia NHacional de Seguridad Industrisl ¥ de Proteccidn al
Medic Ambiente del Sector Hidrocarburos.
Seccicon: {1}

Codiago Serie Documental

2} = (28] = s n (=) {53 ao) om =y

nzj

A continuacion, se explica la descripcion del Catalogo de Disposicién Documental:

Fondo: Institucion a la que pertenece el Catalogo de Disposicién Documental, en este caso a la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial v de Proteccion al Medie Ambiente del Sector Hidrocarburos.

1. Seccion: Nombre de la seccion, ya sea comun o sustantiva.

Codigo de Clasificacion: Clave con la que se identifica la serie, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Serie Documental: Nombre genérico de la serie.

Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacién “Administrativo” (A).
Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacién “"Legal” (L).

Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacién "Contable o Fiscal" (F).
Plazos de Conservacion: Indicar con numero los afios de conservacion en el Archivo de Tramite (AT).

Plazos de Conservacion: Indicar con nimero los afios de conservacién en el Archivo de Concentracion (AC).
Plazos de Conservacion Total: (AT) + (AC).

10. Técnicas de Seleccion: Tipo de destino final de la documentacién. Por eliminaciéon de documentacion.

1. Técnicas de Seleccidn: Tipo de destino final de la documentacién. Por conservacion por tener valor histérico.
12. Técnicas de Seleccién: Tipo de destino final de la documentacion. Por muestreo se selecciona una parte del total

de los documentos, puede ser cualitativo (selectivo) o cuantitativo (muestra representativa a través de un
porcentaje especifico).

Boulevard Adelfo Ruiz Cortines 4203, Jardines en la Montafa, C.P, 14210, w
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SECCIONES COMUNES

Vigencia Documental

___SERIE
SECCION: 01C Legislacion
Instrumentos
juridicos
consensuales Muestreo
G 2 [convenios, bases de A el S A cualitativo,
colaboracion,
acuerdos, etc.)
Publicaciones en el
01C.13 | Diario Oficial de Ia X 2 = 5 X Muesthoo
Eedaracion. cualitativo,
01C.16 | Organos Colegiados. | X 2.1 3 5 ; ?___.__m.m._:m.ﬂ
Cuantitativo,

SECCION: 02C Asuntos Juridicos

Disposiciones en

02C.01 | materia de asuntas X 2 3 5 X I_._.,_mmﬂ._m.o
juridices. cualitativo.
Asistencia, consulta y Muest

02C.06 : X 2 3 5 estreo
asesarias. A cualitativo.
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Vigencia Documental Técnicas de Seleccion

Integracion y
dictamen de
manuales de
organizacion.

03C.1M

Integracién y
dictamen de
manuales, normas y Muestreo
lineamientos de Cuantitativo.
procesos y
procedimientos.

03C.12

Evaluacion y control
03C.20 | del ejercicio X X 2 3 5 X
presupuestal.

SECCION: 04C Recursos Human

Programasy
04C.02 provectos en materia X 5 3 o g X
de recursos
humanos.
Expediente Unico de Muestreo
04C.0
= personal, 2 ” = = & % cualitativo.
04C.04 Registro y control de % > 3 5 % z_cwmﬁ.m.u
puestos y plazas. cualitativo.
Boulevard Adolfo Rulz Cortines 4209, Jardines en la Montafia, C.P. 14210, WU
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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.

Muestreo
cualitativo.

SECCION: 05C Recursos Financieros,

Muestreo
05C.04 | Ingresos. 3 5 Cuantitativo.
osc.og | Registros contables 3 5 Muestreo

(alosa), Cuantitativo.
Cuentas por Liguidar Muestreo
03C1% | Certificadas (CLCs). el e Guanttativo

Boulevard Adolfo Ruiz Cortipes 4209, Jardines en la Montafia, C.P. 14210,
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- v . m- ' —
Servici@s basicos
(energia eléctrica,
agua, predial, etc.).

07C.04

mmE._n_m_m de
embalaje, fletes y
manicbras.

07C.05

Servicios de
seguridad y
vigilancia.

07C.06

Servicios de
lavanderia, limpieza,
higiene y
furnigacion.

07C.07

Servicios de
transportacion.

07C.10

Servicios
especializados de
mensajeria.

o7Ccn

Mantenimiento,
conservacion e
instalacion de
mobiliario.

07C.13

rControl de pargque

vehicular.

Boulevard Adolfo Rulz Cortines 4209, Jardines en la Montaiia, C.P. 14210,
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MEDIO AMBI

fir o) G

g

RN
SECCION:

—
=

o

ENTE (J ASEA

0%C Comunicacion Social

- |Programas ¥
09C.02 prayectos en J:.m.ﬂm..m_m_ 5
7 de comunicacion
social.
Publicaciones e
09C.03 |impresos 5 Muestreo
institucionales, cualitativo,
Boletines y
09C.06 | entrevistas para 5 _{_c.wmﬂ.mc
medios. cualitativo.
Inserciones y
09C.08B | anuncios en 5 Ecnmﬁﬁo
pericdicos y revistas, cualitativa,
o4 5 | Ao yeventos : Muestreo
oficiales, cualitative.
SECCION:
Programasy
10C.02 proyectos en materia 3
de control y
auditoria.
10C.03 |Auditorias. 3
10C.15 |Entrega - recepcion. & Ecwwﬂwo
cualitativo,
10C.16 |Libros blancos. 5 X

Beoulevard Adolfo Rulz Cortines 4209, Jardines-en la Montafa, C.P, 14210,
Tlalpan, COMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx
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. MEDIO AMBIENTE [J ASEA

c6DIGO |

SECCION:

025.01

Hidrocarburos,

MNormas Oficiales
Mexicanas del Sector
Hidrocarburos.

15

SECCION: 015 Gobierno
.| Organoes Muestreo
015.01 : 3 5
Gobierno. cualitativo.
VMinculacian
Interinstitucional v Muestreo
015.02 S 5 7 R
cooperacion cualitativo.
Internacional.
015.03 | Fideicomiso ASEA. 10 12 Muestreo
cualitativo.
Audiencias con
015.04 |Regulados del Sector 2 3 Plugstreo
cualitativo.

025.02

Disposiciones
Adrministrativas de
Caracter General del
Sector
Hidrocarburos.

025.03

Inscripcion de
Tramites y senvicios,

Muestreo
Cualitativo.

Boulevard Adolfo Rulz Cortines 4209, Jardines en la Montafa, C.P, 146210,
Tlalpan, COMX t: 01 [55) 9126-0100

, wWiwwasea.gob.mx
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MEDIO AMBIENTE [JASEA 7

= o E——— L . T i =

Ealld - JE al.ﬁrl.nwu
035.09 nmm:‘mn_&: de Sitios ¥ ¥
Contaminados,
Desmantelamiento y
035.10 | Abandono de x p.4 . Mm.u
Instalacién. P
Seguridad Industrial,
Operativa Vi Muestreo
a3a.h Froteccion 2 2 = = = » cualitativo.
Ambiental.
SECCION: 04S Supervisién, Insp
Supervision a
Regulados, Terceros Muestrec
VeSOt v Prestadores de A S 3 2 -] K cualitativo.
Servicios,
Inspeccion y
Verificacion a Miestre
045.02 | Regulados, Terceros X x 5 7 12 X Attt
¥ Prestadores de >
Servicios,
Vigilancia al Muestreo
045.03 X 1 1 g
Regulado. 2 A cualitative.
Investigaciones Muestreo
i Causa Ralz. al : ] B X cualitativo,

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafa, C.P. 14210, L UIU
Tlalpan, COMX t: 01 (55) 9126-0100, www.asea.gob.mx 3 AT R A AT
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4T HOJA DE CIERRE

que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino nar,
ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION

Suplente de la Presidenta del Responsable del area
Comité de Transparencia de la #Coordinadotra de Archivos de la
ASEA. 2 ASEA

Z 7
Mtra. Ana VEHK‘,”_V_.@:::G Gomez Lic. § GH%%_-\ o Mendoza

\ wat
Mtra. Luz :.%_u Rangel.

Suplente del Titdlar del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT) e Integrante

del Comité de Transparencia de la ASEA
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