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Fondo: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.
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1. INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), entré
en funciones el 2 de marzo de 2015, ya que en el articulo décimo noveno transitorio de Ia Reforma Energética de 2013,
se establecieron las bases para la creacion de una agencia gubernamental encargada de regular y supervisar las
instalaciones y actividades del sector hidrocarburos en seguridad industrial, operativa y proteccién al medio ambiente.

El fundamento directo de la creacién de la Agencia se encuentra en la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) el 11 de agosto de 2014, asi como en su Reglamento Interior, publicado en el DOF el 31 de octubre de 2014.

Por lo que la ASEA es un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, que regula y supervisa la seguridad industrial, seguridad operativa y proteccién al medio ambiente respecto
de las actividades del sector hidrocarburos. A la Agencia le corresponde emitir la regulacion y la normatividad aplicable
en materia de seguridad industrial y operativa, asi como de proteccion al medio ambiente en la industria de
hidrocarburos, a fin de promover, aprovechar y desarrollar de manera sustentable las actividades de este sector.

En ese sentido, la Agencia requiere del presente documento para contar con un Instrumento para la disposicién
documental de sus archivos.

EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, ANULA Y REEMPLAZA TODAS Y CADA UNA DE LAS
VERSIONES ANTERIORES A ESTE.
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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 que homogeneizara el manejo documental al establecer valores
documentales, vigencia, plazos de conservacion y disposicion documental.

22 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Contar con la identificacion especifica de las series documentales de la ASEA.

e Identificar la documentacién Gtil para el tramite y las gestiones institucionales asociadas a la normatividad gue
rige la Agencia.

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

En este apartado, se incluye la fundamentaciéon normativa aplicable en materia de administracion de archivos y gestion
documental, que sirvié para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catalogo de Disposicion
Documental de la ASEA:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Archivos.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacién.

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos,
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.

® Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccién al Ambiente en materia de Evaluacion del

Impacto Ambiental.

® Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Regdlamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico.
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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.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de
Fiscalizaciéon.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.
Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesjonal
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

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

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informaciony comunicacion, y la seguridad de la informacién
en la Administracion Publica Federal.

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

Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias de
Licitaciones e Invitaciones de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la
elaboracion de versiones publicas.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

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

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 Reconocimiento
y Exploracion Superficial, Exploracién y Extraccién de Hidrocarburos.

Disposiciones Administrativas de caréacter general que establecen las reglas para el requerimiento minimo de
seguros a los Regulados que lleven a cabo obras o actividades de exploracion y extraccion de hidrocarburos,
tratamiento y refinacion de petréleo y procesamiento de gas natural.

Disposiciones administrativas de caracter general gque establecen los Lineamientos para la autorizacion,
aprobacion y evaluacion del desemperio de terceros en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y
de proteccién al medio ambiente del Sector Hidrocarburos.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos en materia de Seguridad
Industrial, Seguridad Operativa y Proteccién al Medio Am biente, para el transporte terrestre por medio de Ductos
de Petrdleo, Petroliferos y Petroquimicos.

Disposiciones administrativas de caracter general que establecen los Lineamientos para la conformacion,
implementacion y autorizacién de los Sistemas de Administracion de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa
Yy Proteccién al Medio Ambiente aplicables a las actividades del Sector Hidrocarburos que se indican.
Disposiciones Administrativas de caracter general gue establecen los Lineamientos para el
requerimiento minimo de los seguros que deberan contratar los regulados que realicen las actividades de
transporte, almacenamiento, distribucion, compresién, descompresion, licuefaccion, regasificacion o expendio al
publico de hidrocarburos o petroliferos.

Reglas de Operacién del Comité de Terceros ASEA y del Subcomité Técnico.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

e Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar gue se resguarden.

e Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio
de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar gue se resguarden.

e Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

e Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidianoy 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.

e 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.

e Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

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

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

e Conservacién 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.

e 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.
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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 |a seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de trdmite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracién de |a serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado que se identifica con el
nombre de este Ultimo.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.
Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y
que permiten la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificaciéon, ordenacién y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto gue las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes.
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Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion,
gue consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva gue se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccién gque corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
Una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion 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 concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, 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 archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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5. METODOLOGIA DE ELABORACION

El presente Catélogo de Disposicién Documental se efectué con base en la versién dictaminada favorablemente en
favor de la ASEA por el Archivo General de la Nacién durante el ejercicio fiscal 2021, con nimero de identificacion
DV/0003/2021, mismo que si bien fue dictaminado favorablemente quedé condicionado al ajuste en todas las series
documentales con plazos inferiores a dos afios en el archivo de tramite y plazos menores a 5 afios en el Archivo de
Concentracion, considerando que el plazo de conservacién minimo de la documentacién generada en este caso por la
ASEA debe ascender a 7 afios, lo anterior, a fin de que la documentacién se encuentre a disposicion de las autoridades
en materia de fiscalizacién e investigacion, para los efectos contemplados en el articulo 74 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. En este mismo sentido, el citado Catalogo también se fortalecié a partir de la
atencion de diversas observaciones hechas al mismo, por el Archivo General de la Nacién, durante el ejercicio fiscal 2022,
mediante el oficio DG/DDAN/1621/2022.

No se omite sefialar que, la vigencia documental de los expedientes que se clasifiquen conforme al Catdlogo de
Disposicion Documental comienza a partir del cierre del propio expediente.

5.1 IDENTIFICACION

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

Asimismo, los responsables de los Archivos de Tramite se han capacitado desde el afio 2018 de forma continua en temas
relacionados con la organizacién y conservacién de archivos, lo que hizo posible la identificacion de las series comunes
y sustantivas que le son aplicables a la Agencia, con ello se realizé un primer trabajo de Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el cual fue remitido al Archivo General de la Nacién con fecha 22 de febrero de 2019,
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De igual manera se analizaron los elementos normativos de las areas, partiendo de lo establecidoen la Ley de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos y su Reglamento Interior,
las Disposiciones Administrativas de Caracter General emitidas por la Agencia, asi como todos aquellos instrumentos
juridicos que sirvieron de referencia para el establecimiento de cada una de las secciones y series documentales.

Asimismo, se tuvieron reuniones con las diversas areas de la Agencia, a fin de revisar aquellas series que no eran
utilizadas por las areas en la clasificacion de sus expedientes, por lo que del analisis de la documentacion descrita y
consulta de las areas, se obtuvo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica definitivo (Anexo 1).

52 VALORACION

Consistié en el analisis e identificacion efectuado en su momento, de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, lo que permitié establecer las vigencias, los plazos de conservacion, transferencia o eliminacion de

cada una de las series documentales. Lo anterior, mediante la elaboracion, estudio e interpretacion de la informacion
recabada en las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental (Anexo 2).

Respecto de la presente etapa se llevaron a cabo diversas reuniones con la totalidad de los Responsables de Archivo de
Tramite de la Institucion: en cada una de estas reuniones se hizo de su conocimiento las series documentales que
recaen en su ambito de competencia y que requerian ser ajustadas a efecto de ampliar sus plazos de conservacion.

Derivado de dichas reuniones, las areas analizaron la ampliacion de los plazos de conservacion de sus expedientes, tanto
en sus archivos de tramite como de concentracion, haciendo del conocimiento a la Coordinacién de Archivos la
propuesta de ajustes a los mismos.

La valoracion y propuesta de ajuste a los plazos de conservacion fueron puestos a disposicion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la Agencia, a efecto de determinar en definitiva el ajuste a los plazos de las series
documentales, de conformidad con el Dictamen DV/0003/2021, asi como, a los comentarios emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

En resumen, para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:
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e Paralaelaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, se dio cumplimiento con el numeral Octavo
de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo Federal, que a la letra establece:

Para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental, las dependencias y entidades
deberdn contar con un grupo interdisciplinario que, mediante el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de
cada serie, permite establecer los valores documentales, plazos de conservacion y destino final,
Dicho grupo estd conformado por un representante de cada una de las siguientes dreas:

Juridica

Planeacién

Coordinacion de Archivos
Tecnologias de la Informacion
Unidad de enlace o de Transparencia
Organo Interno de Control

Por lo que cada Ficha de Valoraciéon fue revisada y analizada por el grupo interdisciplinario, quien también revisé la
determinacion de las series comunes y sustantivas aplicables.

Las Fichas Técnicas de Valoracién 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 Documentacién
de las Dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal que son:

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

Identificacién:

a) Clave alfanumérica, nombre y descripcién de la serie;

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

c) Descripcion de la atribucion que refleja la produccion de la documentacién de la serie;
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d) Palabras claves relacionadas con la serie;

e) Instancias que intervienen en la produccion, asi como la gestion de la serig;
f) Valores documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccion;

g) Fechas extremas, y

h) En su caso, fecha de cierre de la serie.

53 REGULACION

En esta fase se integré el Catdlogo de Disposicion Documental, en el cual se establecen claramente los elementos de:
Contexto documental (Codigo, Seccion y Serie) y Vigencia documental (Valor documental, Plazos de conservacion y
Técnicas de Seleccion). En conclusion, se ve reflejado el registro de cada una de las series documentales con sus plazos
de conservacion y técnicas de disposiciéon documental.

Fl Catalogo de Disposicion Documental de la Agencia, esta integrado por los apartados de:

Intreduccion.

Objetivos.

Marco Legal.

Metodologia de su elaboracion.

Instructivo de uso.

Registro de todas y cada una de las series documentales, sus plazos de conservacion y técnicas de
disposicion.

e Hoja de cierre.

Los resultados de esta fase permiten: Integrar la informacion, en un formato electrénico susceptible de actualizarse
permanentemente, contar con un instrumento de control archivistico que permita conocer con precision los plazos de
conservacién de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y
regular su transferencia.
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5.4 CONTROL

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

Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

Aprobar y validar el Catélogo de Disposicién Documental, por parte de las instancias correspondientes.
Remitir el Catalogo de Disposicién Documental al Archivo General de la Nacién para su registro y validacion.
Difundir el Catadlogo de Disposicién 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 Publica y los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

6. INSTRUCTIVO DE USO

6.1 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica se ha realizado con base en las atribuciones, funciones, procesos y
estructura jerarquica de la ASEA. El orden de sus niveles inicia con el Fondo, las Seccicnes y las Series. Las Secciones a
su vez estan diferenciadas en Comunes y Sustantivas, identificadas con un ndmero consecutivoy la letra “C" 0 “S", segun
le corresponda.

La finalidad de este instrumento archivistico es homogeneizar los conceptos y précticas en la clasificacion vy
organizacion de los expedientes producidos en la Agencia, a través de criterios especificos, con lo gue se tendra un
mejor control y manejo de éstos, dando como resultado el oportuno acceso a la informacion.

En ese sentido la clasificacion, es el resultado de la identificacion del asunto o tema que dio origen al expediente,
tomando como base el Fondo, la Seccién y la Serie.
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MEDIO AMBIENT !j Fondo: Agencia Nacional de Seguridad Industrial ¥ Proteccion
JIU AMBIENT al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA)

lcuadro General de Clasificacién Archivistica 2019
(Series Sustantivas)

SECCION = [ o e s
Cédigo Series documentales:
a1s.01 Organos de Gobierno.
01s.02 Vinculacion Interinstitucional y cooperacion Internacional.
SERIES =i
01S.03 Fideicomiso ASEAL
01S5.04 Audiencias con Regulados del Sector Hidrocarburos.

E| Cuadro General de Clasificacién Archivistica se utilizara, de manera general, como se indica a continuacion:

1. Al generar o recibir un documento, se debera leer cuidadosamente el asunto 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 clasificacion, se anotard en el documento la codificacién 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, permitird agrupar sistematicamente los documentos semejantes de un asunto o
tema, dando como resultado la integracion de un expediente.
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ESQUEMA DE CLASIFICACION

NIVEL FONDO: Fondo: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos.
NIVEL SECCION:
Serie:
02S. Normatividad
y Regulacion
NIVEL SERIE: v L S —
Sarlas Serie: =
D —
gl?::sr,.r]nas Oficiales 025.0_3 Inscripc_:ig'm de
Mexicanas del Sector Tramites y servicios.

Hidrocarburos. —

Unidad Documental Simple

6.2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

El Catalogo de Disposicién Documental, lo define la Ley General de Archivos, como el Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificaciéon de reserva
o confidencialidad y el destino final.

Con base en el contexto documental (Seccién, Cédigo v Serie), se establece dentro del Catdlogo de Disposicion
Documental: los valores, vigencias y plazos de conservacién documentales y la técnica de seleccion de cada una de las
series documentales: Eliminacién (E), Conservacion (C) y Muestreo (M).

En ese sentido, el presente Catéalogo de Disposicién Documental, esta integrado como se detalla a continuacion:
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Fondo: Agencia Nacional de Seguridad Industrial ¥ de Proteccion al
Medio Ambiente del Secter Hidrocarburos.
Seccian: ()

Céadigo Serie Documental Observaciones

Elimina Consarvac
A L [ 2 AT | A Total S I&n Muestreo

=) =) ) =) (S) = @ . =) ao) an az=) as)
A continuacion, se explica la descripcion del Catalogo de Disposicion Documental:

Fondo: Institucion a la que pertenece el Catélogo de Disposicion Documental, en este caso a la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

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

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

3. Serie Documental: Nombre genérico de |a serie.

4. Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacion “Administrativo” (A).

5. Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacion “Legal” (L).

6. Valor Documental del Expediente: Determina el valor primario de la documentacion “Contable o Fiscal” (F).

7

8

9

N

Plazos de Conservacién: Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Tramite (AT).
Plazos de Conservacién: Indicar con nimero los afios de conservacion en el Archivo de Concentracion (AC).
Plazos de Conservacién Total: (AT) + (AC).

10. Técnicas de Seleccién: Tipo de destino final de la documentacion. Por eliminacion de documentacion.

11. Técnicas de Seleccién: Tipo de destino final de la documentacion. 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).

13. Observaciones: Indicar observaciones gue por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros

rubros.
_ P
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Ejemplo:
Tw (=L B L0 = L % asae s 2
e ADIEG SERIE VALOR PLAZOS DE
DOCUMENTALES | DOCUMENTAL | CONSERVACION | Eliminacién | Conservacién | Muestreo | OPServaclones
A L F AT | AC Total
(] [] DDIE
Organos de Muestreo
s GCobierno. X X & 5 ’ X cualitativo.
Vinculacion
Interinstitucional vy Muestreo
el Cooperacion X = 2 8 7 X cualitativo.
Internacional.
015.03 | Fidelcomiso ASEA. x x| 3| s 8 X PTG
cualitativo.
Audiencias con
015.04 | Regulados del Sector X M"'li“t'le"
Hidrocarburos. Sua et v
F[™ = TRormosOricTales
Mexlcanas del
' " Sector I
Hidrocarburos.
h = == B I

025.01

Normas

Oficiales

Mexicanas del Sector

Hidrocarburos

2017 - 2017

«)-'ﬂ

\'4 >l Boulevard Adalfo Ruiz Cortines
e Teleéfono: 55 91 26 0100

AL TS

L

NS T2

L\ W\

—r—

WW wqob mx/asea

S EE s D s DS e Dah maam o Em e mm e

Si el expediente de la serie documental 025.01 Normas Oficiales Mexicanas del Sector
Hidrocarburos, tiene fechas extremas de apertura y cierre 2017 — 2017, se buscara dentro
del Catédlogo de Disposicién Documental lo siguiente:

Valor Documental: Administrativo y Legal
Plazo de Conservacién: 5 afios en Archivo de Tramite + 5 afios en archivo de
concentracion =10 afios de vigencia completa,

Por lo tanto, tomando en cuenta que la fecha de cierre es 2017, tenemos que en el 2022
estara concluyendo su plazo de conservacién en el archivo de tramite y tendra que ser
transferido al Archivo de Concentracién, donde se conservara 5 afios mas. Es decir que
después de 2027 serd tramitada su transferencia al Archivo General de la Nacién para su
conservacion por tener un valor histérico, como lo sefiala el Catalogo de Disposicién
Documental.
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SECCIONES COMUNES

€ODIGO |
SECCION: 01C Legislacion
Instrumentos
juridicos
consensuales Muestreo
GlcIe (convenios, bases de 2 8 F . cualitativo.
colaboracion,
acuerdos).
Diario oficial de la
01C13 |federacion 2 | s 7 X Cﬂ:ﬁfg{fj o
(publicaciones en el). '
. X t
01C.16 | Organos Colegiados. 7 5 Cyaii?t;'zgo
SECCION: 02C Asuntos Juridicos
) fDisposiciOnes en
02C.01 | materia de asuntos 2 5 c%;jﬁ:;triiz
juridicos. '
Asistencia, consulta y Muestreo
02C.06 | __ 213 cualitativo.
ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
—
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Tecnicas de Seleccion

| | Observaciones
i Eliminacién | Conservacién | Muestreo
02C.07 Esftudlos, dictdmenes X - 7 X

e informes.
02C.08 Juicios cgntra la X 5 g X

dependencia.
02C.10 |Amparos. X 5 8 X

Interposicién de
02C.11 |recursos X 5 7 X

administrativos,

Inconformidades vy Muestreo
02C.16 HEtTEIGHeS, X | X 5 8 - cualitativo.
02C.17 | Delitos y faltas. X 5 8
02C.18 | Derechos humanos. X 5 8

__SECE!ON: 03C Programacién,ﬁQrganizacién \'/ Presupuestaciénﬁiﬁ
03C.03 Procesos 3 de X X 5 8

programacion.

Disposiciones en
03C.08 | materia de| X X 5 7

organizacion. ARCRHIVO NERAL

DE LA NACION
VALIDADO
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Yo - SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALE

Técnicas de Seleccion

presupuestal.

SECCION: 04C Recursos Human

Programas y
proyectos en materia X
de recursos
humanos.

04C.02

Integracion v
oscm |dictamen ded o | x 3|5 8 X
manuales de
organizacion.
Integracion %
dictamen de
03C.12 r-nanualles, normas y X X 3 S g 5 Muestrgo
lineamientos de Cuantitativo.
procesos v
procedimientos.
Evaluacién y control
03C.20 |del ejercicio| X X 2 5 7 X

Expediente Unico de X

| -

04C.03
personal.
DE LA NACJON
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Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion

Registro y control de Muestreo
04C.04 epecsiahd misne X 2 |5 7 X cualitativo.
; Némina de pago de Muestreo
D08 personal. % X3 3 g A cuantitativo.
Reclutamiento \%

04C.06 | seleccion de| X 2 5 7 X
personal.
Identificacion y

04C.07 | acreditacion de| X 2 5 7 X
personal.
Control de asistencia

o4c.og |lVacaciones, | o S 3 |23 | 25 X
descansos, licencias,
incapacidades, etc.).
Evaluacion del ¢

04C.14 | desempefio de| X Sat 5 8 X

.- :|servidores de mando.

Control de
prestaciones en
materia econdmica

04C.16 | (FONAC, Sistema de| X - 3 5 8
ahorro
para el retiro,
seguros, etc.).

04C.19 | Becas. X 3 5 8 X
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Técnicas de Seleccion

Servicios sociales y
culturales Y de
seguridad e higiene
en el trabajo.

Capacitacion
continua y desarrollo
04C.22 | profesional del| X 3 5 8 X
personal de areas
administrativas.

Servicio social de
04C.23 |areas X 3| 5| 8 s\}NDOS ‘Q‘b X o
administrativas o i
@ U e D = Bro

. N " Muestreo

05C.04 | Ingresos. X X 2 5 7 P X CrETitative
Registros contables MR\ "" Muestreo
°§C’OG (glosa). X X 2 > 7 % }3\. N X Cuantitativo.
i Cuentas por liquidar ‘ Muestreo
i e certificadas. - % £ | W 2 a Cuantitativo.

DE LA NACION

VALIDADO
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD, EHERCIA ¥ AMBIENTE

Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion

 Observaciones

Conservacién | Muestreo |

N | Eliminacién

06C Recursos Materiales y Obrai Publi

SECCION:

Programas Y
proyectos en materia
de recursos
06C.02 | materiales, obra| X 2 5 7 X
publica,
conservacion %
mantenimiento.
h
o : ’p.
06C.04 | Adquisiciones. X | x 78| 7 X Fe oS
06C.07 |Seguros y fianzas. X 25 7 % ci?'-“ O "
06C.15 |Arrendamientos. X 2 | s 7 X Pl ) @
Inventario  fisico y| . e N -5'._ TR 4
06C.17 |control de bienes| X |+ |* " |.2 |5 7

muebles,

_ I'n\}entafio: fisico vy
06C.18 |control - de bienes| X
inmuebles.

AF C;HFVO Grgg.gﬁgﬁb

DE LA NACION

SJECCIC')N: 07C Servicios Generales

Programas y
proyectos en materia

= X
de servicios
generales,
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Técnicas de Seleccién

Servicios basicos

07C.03 | (energia eléctrica,| X 2 5 7 X
agua, predial, etc.).
Servicios de

07C.04 |embalaje, fletes y| X 2 5 7 X
maniobras.
Servicios de

07C.05 |seguridad y| X @ 5 7 X
vigilancia.-
Servncms _ de

07C.06 |lavanderia, limpieza,| X 2 L 7 X
higieney fumigacion.

o7c.07 |Sovicios - del 2 |5 7 X
transportacicon.
Servicios

07C.10 |especializados de| X 2 5 7 X

} mensajeria.

Mantenimiento,
conservacion e

o7Ccm | v X 2 5 7 X
instalacion de
mobiliario.
Control de parque
07C.13 . RATENE | & 2 | s 7 X
vehicular.
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SECRETARIA DE MEOIO AMBIENTE ¥ RECUNSO% NATURALES

Vigencia Documental

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, EHERGIA ¥ AMBIENTE

Tecnicas de Seleccion

SECCION:

Programas y
proyectos en materia

CcODIGO : e .
i QCU_,,,.ENTALES s R
Control de
07C14 | O e P
07C.15 Con_trol'y servicios en , .
auditorios y salas.
07C.16 |Proteccidn civil. I

Muestreo

08C.02 | | 305 X Cuantitativo.

telecomunicaciones.

Desarrollo e
08C.04 | infraestructura de 3 5 X

telecomunicaciones.

Seguridad Muestreo
08cC, s 5 X e

SR Informatica. & }“gyggnﬁatwo.

08C.11 [?esarrollo de 3 5 X MR

sistemas. y X
oac.ig |Ad9ministracién 2 | s

servicio de archivo.
08C.21 Instrumentos de 2 5 X

consulta.

ARCHIVO GENE
DE LA NAC
i ‘!‘:;t‘ Pdgina 27 de 34 VALIDAD
t."" ‘bl Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montaina, 14210, Ciudad de México, i 2»00»;2.3
Teléfono: 55 9126 0100 www.gob.nx/asea ' anC!SCO
eSS TS ARNNIST QS WA




. Teléfono: 55 9126 01 00

SECCION: 09C Comunicacion Social
Programas \
proyectos en materia Muestreo
RaG.oT de comunhnicacion X @ - ? " cualitative.
social.
Publicaciones e
. Muest
09C.03 | impresos X 2 5 7 X cu:l? tSa Eiicc;
institucionales. '
Boletines y
09C.06 | entrevistas para X 2 5 7 X Cﬂ;ﬁts;tr;%
medios. ’
Inserciones y
09C.08 |anuncios en X z | 5 7 X C'\S;jﬁf;triz
periddicos vy revistas. '
Actos y eventos Muestreo
09C14 | Sficiales. R 2.1 8 ¥ X cualitativo.
SECCION: 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Programas %
10C.02 |proyectos en materia| X 2 5 7 X
de control y auditoria.
10C.03 | Auditoria. X X 2 5 7 X
10C.15 | Entrega —recepcion. | X X 2 5 7
10C.16 |Libros blancos. X 2 5 7
' ARCHIVO GEN
DE LA NACIOH<_
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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD, EHERGIA ¥ AMBIENTE

Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion

SERIE
DOCUMENTALES | Observaciones

cion | Muestreo |

SECCION: 11

Programas y
proyectos en materia Mysstrec
11C.04 de  informacion y X 2 5 7 X Cuantitativo.
evaluacion.
Muestreo
1IC.16 |Informe de labores. X 2 | 5 7 X CUAREITAENG.,
Indicadores de
. . Muestreo
TIC.20 |desempefio, calidad| X 2 B 7 X Cuantitativo.

Y productividad.

SECCION:

Unidades de enlace.

12C.06 -Sol!§ltudes d.e’acceso X X 5 5 7
a la informacién.

pcogefioral o o del | > | s 7 X
trahsparencia.

'ﬂ'é:greo

Cualitativo

12C.10 Sistemas dle Datos X X > c "
Personales.

DE LA NACION
VALIDADO
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SECCIONES SUSTANTIVAS
L Qe a O - = = = o= slfs: O
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6.3 HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental, consta de 16 secciones y 96 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

7. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

En los archivos de tramite, al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se generan documentos
de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo, los cuales no se consideran documentos de
archivo. A continuacion, se indica el listado general de documentos de comprobacién administrativa inmediata que
generan las areas de la ASEA.

VIGENCIA ADMINISTRATIVA
ARCHIVO DE TRAMITE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Minutario. A \3\“003 M
< 5 2 (3 l‘Cv'-'“- l{:"{‘f
5 Solicitud de préstamo de almacén y/o 1afo ‘é)@ ) ,‘Eu: (e
documentos de expedicion de material. I (&:}Jj- E-;%@\%
AN
3 Solicitudes de préstamo de vehiculos. 1afio :f;’ ;.;E}\'Q&?“@%W §
Ordenes de servicio (cambio de focos, ':if';! "G 2. ‘tgl’;*.fﬁ
4 mantenimiento de tuberias, Tafio Qw;,_,, N IR €5
) AW 2
compostura de cerraduras, etc.). %ﬁ;’;af‘:\;i}} . |
5 Guias de correspondencia. 1afo ARCHIVO GENERAL
Volantes de turno de correspondencia. 1afo DE LA NACION
7 Formatos de solicitud de papeleria. 1afo VALIDADO
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La eliminacion de los documentos d
procedimiento 5.2.1.2 Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa inmediat
tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la

Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
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e comprobacién administrativa inmediata se realizard de conformidad con el
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