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MEDIO AMBIENTE | ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

1. Introduccién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), tuvo por objeto consolidar el
Sistema Institucional de Archivos, mediante el fortalecimiento de los insumos documentales,
habilidades, conocimientos, recursos materiales e informaticos que requieren las dreas generadoras de
informacién, a efecto de que la ASEA cuente con una gestion archivistica basada en buenas précticas
que permita aumentar el control y ordenamiento de expedientes, contribuyendo a la conservacion del

patrimonio documental de la Nacion.

En este sentido, es importante resaltar que la Agencia desde su comienzo de operaciones en 2015, inici6
con la generacién e integracion de su acervo documental, sin embargo, no fue hasta 2021 que conté con
un Catédlogo de Disposicion Documental (CADIDO), dictaminado por el Archivo General de la Nacién
(AGN), con lo cual, comenzaron las labores para homogeneizar la organizacién y clasificacién de la
documentacién a partir de instrumentos archivisticos validados; labor a la que se ha dado continuidad

durante los ejercicios 2022 y 2023.

Bajo este contexto, el PADA 2023 se conformé por 22 actividades las cuales tuvieron como objetivos

especificos los siguientes:

o Asegurar la vigencia de la estructura del Sistema Institucional de Archivos de la ASEA.

e Consolidar la operacién del Sistema de Control de Gestion.

e Que las personas servidoras publicas de la ASEA, involucradas en la gestion de archivos, cuenten con
acciones de capacitacién en la materia.

e Clasificar, organizar, administrar y resguardar los archivos de la Agencia, en apego a los instrumentos
de control y consulta archivisticos, asi como a la normatividad en la materia.

e Contar con los documentos normativos y/o de apoyo necesarios para que las Unidades
Administrativas de la Agencia, cuenten con las directrices e insumos necesarios que aseguren una
correcta administracién de sus archivos, considerando la normatividad aplicable y las buenas
practicas de archivo.

e Fortalecer la cultura archivistica del personal de la ASEA.

e Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica de la ASEA.

e Evaluar las actividades realizadas en materia de archivos.

2. Resultados alcanzados

La Coordinacién de Archivos de la ASEA con el apoyo de los Responsables de Archivo de Tramite,

instrumentaron las 22 actividades que conformaron el PADA 2023, cuyos resultados se muestran a }

continuacién: ’
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Asegurar la
vigencia de la
estructura del
Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)
de la ASEA.
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RECURSOS NATURALES

' . ACCION:

11 Gestionar ante las
Unidades Administrativas
de la ASEA la
actualizacién/ratificacion
de los nombramientos de
los responsables de las
dreas operativas  del
Sistema Institucional de
Archivos.

Medlante oficio ASEA/UAF/DGRMS/193/2023 de fecha

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

ACCIONES REALIZADAS 7

16 de febrero de 2023, se realizé la solicitud de
designacion o ratificacién de los Responsables de
Archivo de Tramite de las diversas areas que conforman
al Sistema Institucional de Archivos de la ASEA, de las
cuales se tuvo respuesta del 100%.

A través del oficio ASEA/DE/153/2023, de fecha 23 de
febrero de 2023, se realizé la ratificacién de la Lic.
Andrea L. Soto Arreguin, Directora General de Recursos
Materiales y Servicios, como Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

Con el oficio ASEA/DE/152/2023, de fecha 23 de febrero
de 2023, se realizd la ratificacién del Lic. Cesar Romero
Vega, Director de Servicios Generales y Mantenimiento
de la ASEA, como Responsable del Archivo de
Concentracién. Mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/197/2023, de fecha 16 de febrero de
2023, se realizé la ratificacion del Lic. Agustin Zavala
Gonzalez, Director de Control Interno, como
Responsable de la Oficialia de Partes de la ASEA.

Finalmente, a través del oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0241/2023, de fecha 27 de febrero
de 2023, se informé a la Directora del Sistema Nacional
de Archivos del Archivo General de la Nacién (AGN), la
conformacion del SIA de la ASEA, conformado por hueve
responsables de archivo, asi como, por los responsables
de Archivo de Concentracién, Area Coordinadora de
Archivos y Oficialia de partes de la Institucién.

ESTATUS

Concluida

2.1 Presentacién  del
CADIDO 2023 de la ASEA
ante el AGN.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0158/2023, de
fecha tres de febrero de 2023, se informé al AGN sobre
la actualizacién de los valores documentales de la Serie
Documental "03S. Gestién Industrial’, asi como del
CADIDO y CGCA de la ASEA para el ejercicio 2023.

En ese sentido, el AGN acredité a través del oficio
DG/DDAN/981/2023, el CADIDO 2023 de la ASEA
mediante Dictamen de Validacién DV/004/23.

Concluida

Consolidar la
operacién del
3 | Sistema de
Control de
Gestién (SCG).

3.1 Llevar a cabo el “Taller
de fortalecimiento a la
operacién de los Médulos
del Sistema de Control de
Gestidén”.

1. De conformidad con el “Plan de. Trabajo para la
correccién de incidencias”, la Direccién General de
Procesos y Tecnologias de Informacién concluyé con la
atencion de incidencias del SCG, en consecuencia, como
parte de la “Semana del Archivo 2023” de la ASEA, se
convoco a los Enlaces de Correspondencia y personal
involucrado con la gestién documental al “Taller para la
presentacién de ajustes y mejoras al Sistema de Control
de Gestidn de la ASEA”, mismo que se llevé a cabo el 25
de agosto de 2023, en el que se detallé y explicé el
funcionamiento de la plataforma, a través de la
realizacién de diversos ejercicios.

Se llevé un segundo taller en la materia enfocado al
personal de la Unidad de Administracién y Finanzas, en
el que se profundizé sobre la operacién del sistema y
sobre los ajustes y mejoras realizadas al mismo.

2. Como parte del Curso de Formacién de Enlaces
Administrativos 2023, personal de la Coordinacién de
Archivos capacité al personal de las areas respecto del

funcionamiento del citado sistema.

Concluida
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ASEA
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ACCIONES REALIZADAS

| ESTATUS

e,

32 Realizar cépsulas Conforme a las rrjodificacionfas ‘efectuadas al SCG, se
ai.ldiovisuales de apoyo generaron tres_ capst_JIas audloylsuales, en las que se
que o5 pongan a, exp!lca el func10nat“n1e'nto del 5|stema,”m|smas que se
disposicién e [Be subieron al “RePOSIth[g de la DGRMS”", por lo que se )

4 Unidades Admiivetiativas encuentran a disposiciéon del personal de la Agencia. Concluida
g;l:raciérioéé?lsegf;ma c:: Dichas cépsulas audiovisuales. se hicieron. del
conbiolde Gostibn conocimiento de las Unidades Administrativas mediante

’ el oficio ASEA/UAF/DGRMS/0849/2023.
3.3  Generar informes | Derivado de los ajustes y mejoras al SCG, asi como a los
trimestrales respecto del | talleres llevados a cabo con relacién al mismo, se generé
funcionamiento del | la estadistica sobre su uso al interior de las Unidades
Sistema de Control de|Administrativas, lo que permitié identificar éreas de

5 Gestion, identificando | oportunidad en su operacién; lo anterior, fue | Concluida
4reas de oportunidad y|comunicado a los Enlaces de Gestiéon de
comunicarlas a los | Correspondencia de la ASEA, mediante correos
Enlaces de las Unidades | electrénicos, con lo cual se cumplié con la actividad
para su atencion. comprometida.

1. Se gestioné como parte del Programa Anual de
Capacitacion, el curso “Tramite de Dictamen de Destino
Final: Bajas Documentales y  Transferencias
Secundarias”, mismo que imparte el AGN y que se
focaliz6 para los Responsables de Archivo de Tramite de
h la Agencia, conforme a ello, se llevé a cabo la inscripcion
4 isCapacitar.sad. i los del personal de la Institucion al curso
Responsables del Archivo :
gjsg?glte y ala person.le: En este sentido, del 9 al 11 de agosto se I!evé a cabo la
e . realizacion del citado curso, con la participacién de los
Coordinacién de Archivos : lid
6 doila ASEAue nimiaterlalds Respopsal?[es de Archlvo de Tramite y del personal de la Concluida
ety Coordinacién de Archivos.
organizacién y/o
Que las clasollflcaaon ar‘chlwstlca, 2. En el marco de la “Semana del Archivo de la ASEA
personas e |a.nte‘ +ACSIONES de 2023", se llevaron a cabo dos conferencias en materia de
- capacitacién internas o 5 g
servidoras archivo, en las que participd, entre otros, el personal de
gt externas. Rl P
publicas de la la Agencia involucrado en la gestién documental.
ASEA
involucradas 3. Durante el primer semestre en el marco del “Curso de
en la gestién Formacién de Enlaces Administrativos”, se capacité a
de archivos, dichos Enlaces sobre las directrices basicas en materia
cuenten con de archivos de la Agencia.
acciones de La “Semana del Archivo de la ASEA 2023” se llevé a cabo
capacitacion del 21 al 25 de agosto del afio en curso, en cuyo marco se
en la materia. gestionaron las siguientes Conferencias:
4.2 Coordinar la “Semana
del Archivo de la ASEA”, | -La importancia del Archivo en el Gobierno Federal
en la que se incluyan |-La importancia del archivo para la transparencia y la
acciones de difusidn, | rendicién de cuentas
capacitacién /o !

1 degarrollo yde Del mismo modo, se informa que se llevé a cabo el Conclulda
conocimientos, para el|“Taller para la presentacion de ajustes y mejoras al
fortalecimiento de la| Sistema de Control de Gestién de la ASEA”, a la vez que, _
cultura archivistica de la| se realizé la difusién de diversas infografias y tripticos
ASEA. enfocados a hacer del conocimiento del personal de la

Agencia, la importancia que tiene una correcta gestion 4
documental, asi como, las principales herramientas e 5 :
insumos con los que cuenta la Institucién en la materia.
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No.| ESTRATEGIA . ACCION. . ACCIONES REALIZADAS ESTATUS |
En marzo de 2023, el Area Coordinadora de Archivos
realizé la actualizacién de las listas de verificacion, asi
como el marco técnico para su aplicacion.
Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0557/2023, de
Asegurar la|51 Aplicar Listas de fecha 26 de mayo de 202§, se hizo'de'l conocimiento de
vigencia de la | Verificacién, a efecto de los R_espons:ables de Archlvo_ de Tramite de las Unidades
estructura del cdmprobar la situacién ?dtmlnlztratlva§f_el c‘a}Iendarlo Ipara ia aplicacilc‘m dg ICTS
: Sl Istas de verificacién, por lo que, en el periodo :
i Isrlztietrlrcaional da g:;)al;:ri‘g:”g:oalihci{\?o lo:l comprendido (.19[ 2 al 14 de junio del presente afio, fue Sogelidea
Archivos de la | interior de las Unidades reall;ac_ia la apll'cauc'm de di_chas Ii§tas de verificacién en
ASEA. Adminictrativas. las distintas Unidades Administrativas.
La informacién contenida en estas listas de verificacion
fue procesada e integrada con la finalidad de realizar una
medicion del grado de cumplimiento, asi como detectar
areas de oportunidad, con lo cual se cumple a cabalidad
con la actividad programada.
La Coordinacién de Archivos llevé a cabo el Diagnéstico
para el fortalecimiento de la gestién archivistica de Ia
ASEA, en cuyo marco se aplicaron diversas listas de
verificacién, a la vez que, se efectuaron reuniones de
conciliacién 'y validacién de los inventarios de
S}Lgrll-tlii\llz?cro s Cabop;’; expedientes de las Unida.des Adminis_trativas, a fin de
fortalecimiento de la | 25€9urar que ’e§tos se allnea'n a Iqs instrumentos de
9 el r R control ‘ar(‘:hlwstlcos. Lq ante.tlor, a fin de cgadyuvar al Concliida
s Unidacos for.taleumlento ‘d‘e la 'SItUaCIOI‘I de los archivos de las
R drHinistiativas - e e Unidades Administrativas, asi como, a la correcta
gestion de los expedientes que generan.
ASEA.
En consecuencia, durante el mes de septiembre, los
resultados del diagnéstico se comunicaron a cada una
Clasificar dfa las .J‘efaturas de Unidad de I:a Agencia, a.si como, a la
organizary Direccion General de CopperaC|én Internacional.
administr:ar v En marzo de 2923,‘?1 Area qurdinadora .d_e A‘rchivos‘
resgtardar. los realizé la actualizacion de las listas de verificacién, asi
X como el marco técnico para su aplicacion.
archivos de la
':S:gg'a'a Iirs‘ Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0557/2023, de
A Sy ) fecha 26 de mayo de 202.3, se hizo de'l conoc1mlepto de
de control y 6.2 Apl‘lgacm'.rj de Listas | los Rfaspongables deArchlvq de Tramite dg las‘EJnldades
PR, de Verlflc_auon, para el Admlnlstratlva_s_el galendarlo para la aplicacién dg las
10 | arehivietices) forFaIeglﬁmlento dg‘ [a listas de .verlflcacm’)n, por lq que, en el p~er|odo Cotclinds
ash como: aplicacion de Ia Guia con}prendldo qel 2”al 14 dg Jjunio del presen.tg afio, fue
Rafmatividad para la Gestiéon de realgat;ia la aplI‘CaCloh de d{chas Ils_tas de verificacién en
H Archivos de la ASEA”. las distintas Unidades Administrativas.
en la materia.
La informacién contenida en estas listas de verificacion
fue procesada e integrada con la finalidad de realizar una
medicién del grado de cumplimiento, asi como detectar
areas de oportunidad, con lo cual se cumple a cabalidad
con la actividad programada.
6.3 Comprometer un|El 21 de noviembre de 2023, mediante correo )
Programa de Trabajo | electrénico, se realizé el envio a los responsables de -
para el fortalecimiento de | archivo de tramite de la ASEA del formato para el
la situacién archivistica | Programa de Trabajo en Materia Archivistica, en el cual
1 de la ASEA, con base en |se estipula la programacién de acciones para el| Concluida
los resultados del | fortalecimiento de la situacién archivistica de la ASEA,
Diagndstico asimismo, las distintas Unidades Administrativas,
comprometido en la | enviaron mediante correo electrénico su Programa de
actividad. Trabajo debidamente requisitado.

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafia, 14210, Ciudad de México.

Teléfono: 559126 0100  www.gob.mx/asea

) VI

2023

Ao DE o

" Francisco

~.

~

L REVOLUGIONARIO DEL PUEBLD



-<- -3
P

ESTRATEGIA

12

13

14

15

MEDIO AMBIENTE |

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

ACCION

7.1 Establecer Programas
de Trabajo de
clasificacion de
expedientes por Unidad
Administrativa para el
ejercicio 2023.

O AsEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

ACCIONES REALIZADAS

Mediante correos electrénicos de fecha 15 de marzo de
2023, la Direccién de Control Interno, adscrita a la
Direccién General de Recursos Materiales y Setrvicios,
convoco a los Responsables del Archivo de Tramite para
realizar sesiones de trabajo del 17 al 24 de marzo de 2023,
en dichas reuniones se presentaron los criterios de
clasificacion 2023 asi como el formato del Programa de
clasificacién y expedientes 2023.

En fecha 27 de marzo de 2023, mediante correos
electrénicos enviados por la misma Direccién, se
proporciond la minuta de trabajo en la que se incluye el
compromiso para la generacién de los programas 2023.
En consecuencia, las Unidades Administrativas
generaron y remitieron su programa para 2023.

| ESTATUS

Concluida

7.2 Seguimiento a los
trabajos de clasificacién y
organizacién de
expedientes, con base en
el CADIDO.

Se realizé el seguimiento permanente a los trabajos de
clasificacién y organizacién de expedientes, trabajando
conjuntamente la Coordinacién de Archivos y los
Responsables de Archivo de Tramite, en este sentido, se
realizaron reuniones con dichos responsables en las que
se les ha informado sobre los avances en la clasificacion,
a la vez que se revisaron de manera conjunta las bases
de datos de los expedientes clasificados.

Para el cierre de ejercicio, mediante correo electrénico
de fecha 21 de noviembre 2023, se solicité la
actualizacion de los avances en materia de clasificacion
realizado por cada unidad administrativa, de lo cual
derivé la integracién y actualizacion de los inventarios
generales de la ASEA, al cierre de dicho afio.

Concluida

8.1 Generar la Guia de
Archivo Documental.

Durante el primer semestre de 2023, se realizaron las
actualizaciones de la Guia de Archivo Documental de la
ASEA. Para el segundo semestre, derivado de Ia
actualizacién de la informacion de la clasificaciéon por
parte de las Unidades Administrativas, se realizé la
actualizacién de los inventarios generales y la Guia de
Archivo Documental de la ASEA durante el mes de
septiembre y diciembre de dicho afio, con lo cual se
cumplié a cabalidad con la actividad comprometida.

Concluida

8.2 Generar el Inventario
de expedientes de la
ASEA, conforme al
CADIDO.

Durante el primer semestre del 2023 se realizd la
integracién del inventario general, mismo que se
encuentra publicado en el Portal del Sistema Nacional
de Transparencia.

En el segundo semestre de 2023, se realizé la integracion
de los inventarios generales de la ASEA, durante el mes
de septiembre y diciembre de dicho afio, con lo cual se
cumple con los objetivos de mantener actualizados los
inventarios generales conforme al CADIDO de la ASEA.

Concluida
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Contar con los
documentos
normativos y/o
de apoyo
necesarios para
que las
Unidades
Administrativas
de la Agencia,
cuenten con las
directrices e
insumos
necesarios que
aseguren una
correcta
administracion
de sus archivos,
considerando
la normatividad
aplicable y las
buenas

practicas en
materia de
archivo.
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ACCION-

=

9.1 Realizar acciones de
difusién de la Guia para la
Gestion de Archivos de la
ASEA, a través de
Infografias, mediante
“Comunidad ASEA” que
contengan la liga acceso
a la misma para consulta.

ASEA -

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE
.

ACCIONES REALIZADAS & ' :

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se
realizé la difusidn de la Guia para la Gestién de Archivos
a los Responsables de Archivo de Tramite, a su vez, se
comunicé que se encuentra disponible para consulta y
descarga, en el Repositorio de la DGRMS, en la seccién
de “Gestidn Archivistica”.

Del mismo modo, se han realizado acciones de difusién
periédicas, a través de “Comunidad ASEA”, en los
pizarrones y pantallas de la Institucién, a través de las
cuales se ha informado a las personas servidoras
publicas de la Agencia, sobre la Guia, a efecto de que
puedan consultarla y descargarla.

| ESTATUS |

Concluida

9.2 Actualizar los cédigos
QR para “Consultas en
materia de Archivos” y
para “Consulta de los
instrumentos de control
archivisticos de la ASEA”
y difundirlos a los
Responsables de Archivo
de Tramite.

En el mes de marzo de 2023, se realizé la actualizacién
del triptico por parte de la Direccién de Control Interno,
adscrita a la Direccién General de Recursos Materiales y
Setrvicios, mismo que fue agregado al Repositorio de la
DGRMS para la ASEA, dicho documento contiene los QR
actualizados y el vinculo electrénico a los documentos.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se

difundié a los Responsables de Archivo de Tréamite de la’

ASEA el documento para su consulta en formato digital.

Concluida

9.3 Actualizar y difundir el
repositorio de preguntas
y dudas frecuentes en
materia de archivos.

En el mes de marzo, se realizé la actualizacién y carga
del repositorio de preguntas y dudas frecuentes en la
plataforma de OneDrive de la institucién, por parte de
personal adscrito a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, asimismo, mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se difundié a los
Responsables de Archivo de Trdmite de la ASEA el
documento para su consulta en formato digital.

Concluida

9.4 Emitir comunicado de
sensibilizacién para los
Responsables de Archivo
de Tramite en el que se
resalten las principales
obligaciones con las que
cuentan, en términos de
la normatividad en Ia
materia.

Mediante el oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se
dieron a conocer las principales funciones de los
Responsables de Archivo de Tramite, a la vez que se
resaltd la importancia de cumplir con las obligaciones y
principales consideraciones en materia de archivo por
parte de las personas servidoras publicas involucradas
en la materia.

Concluida

9.5 Revisar y actualizar el
triptico en materia de
archivo, asi como,
difundirlo al interior de

las Unidades
Administrativas de la
ASEA.

En el mes de marzo de 2023, se realizé la actualizacion
del triptico por parte de la Direccién de Control Interno,
mismo que fue agregado al Repositorio de la DGRMS
para la ASEA, el cual contiene un apartado referente al
material de apoyo en control archivistico.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, de
fecha 2 de mayo de 2023, se difundié a las &reas el
documento para su consulta en formato digital, a su vez,
dicho triptico ha sido difundido de manera fisica entre
las Unidades Administrativas de la Agencia, con lo cual,
se da cumplimiento a lo comprometido de acuerdo con
la calendarizacién de acciones.

Por ultimo, fue integrado de manera permanente en el
"Repositorio de la DGRMS para la ASEA", mediante lo
cual se encuentra a disposicién de todo el personal de la
Dependencia de manera permanente.

Concluida

N

www.gob.mx/asea

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4208, Jardines en la Montafia, 14210, Ciudad de México.
Teléfono: 55 9126 01 00

S

2023

ANODE o ~~utf

" Francisco

VIEA




ESTRATEGIA

'MEDIO AMBIENTE |

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ACCION

10.1 Realizar Reportes de
Avances Trimestrales del

Se realizaron

ACCIONES REALIZADAS
los tres reportes de seguimiento de
avances, correspondiente al primer, segundo y tercer
trimestre del ejercicio 2023, de los cuales se ha solicitado

ASEA -

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

I
|

ESTATUS

2 Evaluar las PADA 2023 y publicarlos | su publicacién en la pagina institucional de la ASEA, con Gancidiie
actividades en el portal de la ASEA. lo que se da atencién al 100% de la actividad
realizadas en comprometida.
materia de 10.2 Elaborar y publicar | Mediante el presente documento se realiza el
archivos. en el portal de la ASEA el | cumplimiento de esta actividad, se informa el 100% de
22 Informe Anual de | cumplimiento de las actividades comprometidas, con lo | Concluida

2023.

Cumplimiento al

PADA

cual se cumpli6 a cabalidad y en tiempo y forma con el
PADA de la ASEA para el ejercicio 2023.

De conformidad con las actividades realizadas en el PADA 2023, los resultados de los indicadores del

Programa son los siguientes:

1.1 Gestionar ante las Unidades
Administrativas de la ASEA |la
actualizacién/ratificacién  de los
nombramientos de los responsables
de las dreas operativas del Sistema

Institucional de Archivos.

100% de los nhombramientos de
los responsables de las dreas
operativas del Sistema
institucional de Archivos de la
ASEA actualizados.

Indicador de la actividad
Total de responsables de las areas
operativas de la ASEA actualizados
/ Total de responsables de las édreas
operativas de la ASEA *100.

9/9*100=100%

Médulos del Sistema de Control de
Gestion”.

Taller.

CADIDO presentado ante el
2.1 Presentacién del CADIDO 2023 de | CADIDO de la ASEA presentado | AGN/1*100.
la ASEA ante el AGN. . ante el AGN en 2023.
1/1*100=100%
3.1 Llevar a cabo el “Taller de ki el : Num'er.o - ge : _Unldades
fortalecimiento a la operacién de los Par.tlcuoacxon ] c‘je !as seis | Administrativas participantes/6
Unidades Administrativas en el| *100.

6/6*100=100%

3.2 Realizar capsulas audiovisuales de
apoyo, que se pongan a disposicion

3 capsulas de apoyo respecto

Numero de capsulas realizadas/3*
100.

identificando &reas de oportunidad y
comunicarlas a los Enlaces de las
Unidades para su atencién.

durante 2023.

de las Unidades Administrativas para | del funcionamiento del

fortalecer la operacién del Sistema de | Sistema. e

Control de Gestién. B/53100=100%

3.3 Generar informes trimestrales

respecto del funcionamiento del

Sistema de Control de Gestidn, - Numero de Informes/4*100.
4 Informes trimestrales,

4/4*100=100%

4.1 Capacitar a los Responsables del
Archivo de tramite y al personal

y/o desarrollo de conocimientos,
para el fortalecimiento de la cultura
archivistica de la ASEA.

ASEA”".

adscrito a la Coordinacién de 10 id Nume.t;:o 2 d/e]oﬂggnstanmas d?
Archivos de la ASEA, en materia de Ik L SERIconas, [ eqpanlREIS '

(i LR R publicas capacitadas.
organizacioén y/o clasificacion 10/10%100=100%
archivistica, mediante acciones de ; 7 -
capacitacién internas o externas.
4.2 Coordinar la “Semana del Archivo
de la ASEA”, en la que se incluyan Semana del Archivo de |la
acciones de difusién, capacitacién | 1 “Semana del Archivo de la ASEA/1*100.

1/1*100=100%

www.gob.mx/asea
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Actividad vinculada

5.1 Aplicar Listas de Verificacién, a
efecto de comprobar la situacién del
mobiliario y de los espacios de
archivo al interior de las Unidades
Administrativas.

MEDIO AMBIENTE l

ETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

6 Listas de verificacion
respecto de la situacién del
mobiliario y los espacios de
archivo.

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

Indicador de la actividad

Listas aplicadas/ Unidades

Administrativas * 100

6/6*100=100%

6.1 Llevar a cabo un diagnéstico para

Numero de Informes/1*100.

situacidn archivistica de la ASEA, con
base en los resultados del
Diagnéstico comprometido en Ia
actividad.

1 Programa de trabajo, con
acciones de fortalecimiento.

fortalecimiento de la situacidn . ZrA
S . Informe del Diagnéstico.
archivistica de las Unidades 1/1*100=100%
Administrativas de la ASEA. S
6.2 Aplicacién de Listas de . AN Listas aplicadas /Unidades
= L . i 6 Listas de verificacion o -
Verificacién, para el fortalecimiento P Adminstrativas*100
X R L requisitadas respecto de Ia
de la aplicacién de la “Guia para la imMBlementacion dela Guls
Gestidn de Archivos de la ASEA”. P i 6/6*100=100%
6.3 Comprometer un Programa de
Trabajo para el fortalecimiento de la Programa de trabajo

comprometido/1*100.

1/1*100=100%

Contar con una Guia de Archivo

7.1 Establecer Programas de Trabajo | Que cada Unidad | Programas por Unidad
de clasificacién de expedientes por | Administrativa cuente con un Administrativa/6*100
Unidad  Administrativa para el | programa de clasificacion y
ejercicio 2023. organizacion de expedientes. 6/6*100=100%
7.2 Seguimiento a los trabajos de C9ntar g seguimichte Informes trimestrales/3*100
e it SLEi trimestral, respecto de las
clasificacién y organizacién de Sceionee et antiecen
expedientes, con base en el CADIDO. A 1 : y 3/3*100=100%
organizacion de expedientes.
Guia actualizada

expedientes de la ASEA, conforme al
CADIDO.

contemple el 100% de
expedientes clasificados,
conforme al CADIDO.

8.1 Generar la Guia de Archivo . semestralmente/2*100
Documental actualizada
BaaHmsmtal: semestralmente
/ 2/2*100=100%
Contar con un Inventario de
8.2 Generar el Inventario de | expedientes actualizado, que | Inventario actualizado/1*100

1/1*100=100%

9.1 Realizar acciones de difusién de la
Guia para la Gestidn de Archivos de la
ASEA, a través de Infografias,
mediante “Comunidad ASEA” que
contengan la liga acceso a la misma
para consulta.

4 acciones de difusién en 2023.

Acciones de difusién/4*100.

4/4*100=100%

9.2 Actualizar los cédigos QR para
“Consultas en materia de Archivos” y
para “Consulta de los instrumentos de
control archivisticos de la ASEA” y
difundirlos a los Responsables de
Archivo de Tramite.

Cédigo QR actualizado y
difundido entre las Unidades
Administrativas.

Cddigos QR
difundidos/2*100

actualizados y

2/2*100=100%.

9.3 Actualizar y difundir el repositorio
de preguntas y dudas frecuentes en
materia de archivos.

Contar con un repositorio de
preguntas y dudas frecuentes
en materia de archivo,
actualizado y difundido.

Repositorio actualizado y difundido
/2 *100

2/2*100=100%

9.4 Emitir comunicado de
sensibilizacién para los Responsables
de Archivo de Tramite en el que se
resalten las principales obligaciones
con las que cuentan, en términos de
la normatividad en la materia.

Comunicado emitido para los
Responsables de Archivo de
Tramite

Acuse de recepcion del comunicado
por Unidad Administrativa/6 *100

6/6*100=100%

o,
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Actividad vinculada indicador de la actividad

Unidades  Administrativas  que
Triptico actualizado y | cuentan con el triptico/Unidades
difundido en la totalidad e las | administrativas/3 * 100

Unidades Administrativas

9.5 Revisar y actualizar el triptico en
materia de archivo, asi como,
difundirlo al interior de las Unidades
Administrativas de la ASEA. 6/3*00=200%
Reportes de avances trimestrales
10.1 Realizar Reportes de Avances | 3 reportes de avances publicados en el portal de la ASEA /
Trimestrales del PADA 2023 y | Trimestrales publicados en el | 3100

publicarlos en el portal de la ASEA. portal de la ASEA.
3/3*100=100%
1 Informe Anual de 2
5 Informe Anual de cumplimiento al
Cumplimiento al Programa

PADA 2023 publicado en el portal de
la ASEA / 1*100

10.2 Elaborar y publicar en el portal de
la ASEA el Informe Anual de
Cumplimiento al PADA 2023.

Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 publicado en

el portal de la ASEA. 1/1100=100%

Conforme a lo anterior, las 22 actividades del PADA 2023 al cierre del ejercicio, se concluyeron al 100%

de acuerdo con lo siguiente:

22

Total de actividades comprometidas Actividades concluidas al 100%

Lic. Luis Felipe Ayora Islas Lic?, Ag,u{tl'n Zavala Gonzalez Lic. Andréatizbeth Soto Arreguin
Elaboro Revisé y validé Autorizé
Jefe de Departamento Director de Control Interno Directora General de Recursos Materiales y
Servicios y Coordinadora de Archivos de la
ASEA

2023

ASODE o

Francisco
VILEA
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