AGENCIA DE SEGURIDAD,

ENERGIA Y AMBIENTE

Tercer Reporte de Avances Trimestral de cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

%J



Tercer Reporte de Avances Trimestral de cumplimiento

i | al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
o MEDIOAMBIENTE | ASEA ‘ Area Coordinadora de Archivos

RGIA Y A ..-\l

1. Introduccién

En cumplimiento al numeral 8.1 “Realizar Reportes de Avances Trimestrales y publicarlos en el portal de la ASEA", del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022 de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), esta Area
Coordinadora de Archivos presenta el Tercer Reporte de Avances Trimestral de cumplimiento al PADA. El Programa se conforma por un total de 17

actividades, las cuales tienen por objeto:

e Dar continuidad a los trabajos de clasificacién y organizacion de los expedientes generados por las Unidades Administrativas de la Agencia, con

base en el Catadlogo de Disposicién Documental (CADIDO).

« Fortalecer la gestién documental al interior de las dreas generadoras de la Agencia, contribuyendo a la trazabilidad de la informacion documental

que se genera o ingresa, desde su origen hasta su destino final.

« Brindar a los Responsables de los Archivos de Trémite, a través de acciones de capacitacion: habilidades, conocimientos y herramientas que
coadyuven al fortalecimiento de los conocimientos adquiridos en materia de Archivos para asi, eventualmente, alcanzar la profesionalizacion en

la materia.

En este sentido, las actividades contempladas en el PADA 2022, pretenden dar continuidad a las acciones emprendidas por la Agencia durante 2021, con
relacién a la clasificacion y organizacion de los expedientes generados por las Unidades Administrativas, asi como, continuar con el fortalecimiento del

Sistema Institucional de Archivos.
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2. Informe de resultados

EI PADA 2022 se conforma por 17 actividades, de las cuales, 15 han comenzado con su periodo de implementacicn al cierre del tercer trimestre del afio, en
tanto las dos restantes se encuentran proyectadas para comenzar con su ejecucion durante el cuarto trimestre del 2022. En este contexto, se detallan los

avances y resultados alcanzados respecto de las 15 actividades del Programa, iniciadas al tercer trimestre del afio:

No. ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS

1. El 10 de febrero del presente afio, el Area Coordinadora de Archivos
solicité, mediante el oficio ASEA/UAF/DGRMS/0173/2022, a los Titulares de
las Unidades Administrativas de la ASEA, la ratificacion o designacién de los

11 Solicitar a las Responsables de los Archivos de Tramite.
Unidades
Administrativas y al 2, Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0174/2022, de fecha 10 de febrero
Director Ejecutivo, del afio en curso, se ratificé al C. Agustin Zavala Gonzdlez, Director de
segun sea el caso, la Control Interno, como Responsable de la Oficialia de Partes de la Agencia.
actualizacién/

1. Mantener . . . ; ; i

; 3. El Director Ejecutivo de la Agencia, mediante oficio ASEA/DE/039/2022,
actualizada la

ratificacion de los de fecha 15 de febrero del afio en curso, ratificé ante el Archivo General de
nombramientos de los Eneroy la Nacién (AGN) a la Lic. Andrea L. Soto Arreguin, Directora General de
responsables de las | Febrero Recursos Materiales y Servicios como Coordinadora de Archivos de la ASEA.
dreas operativas del

estructura del
1 Sistema

Institucional de
Archivos de la

Concluida

ASEA. Sistema Institucional 4. El Director Ejecutivo de la ASEA, mediante oficio ASEA/DE/040/2022, de
de Archivos, incluido fecha 15 de febrero, ratificé al C. Cesar Romero Vega, Director de Servicios
el responsable de la Generales y Mantenimiento como Responsable del Archivo de
Oficialia de Partes de Concentracidn de la ASEA.
la Agencia.

5. En consecuencia, mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0193, de fecha 23
de febrero del afio en curso, el Area Coordinadora de Archivos, en
cumplimiento con lo establecido en el articulo 21 de la Ley General de
Archivos (LGA), hizo del conocimiento del AGN, la conformacién actualizada
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PERIODO

ACCIONES REALIZADAS
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2; Ges;gr;a:rant; Mediante correo electrénico de fecha 24 de febrero, la Coordinadora de
inseripeién de I ‘ Archivos de la Agencia, solicité al AGN la inscripcion de la ASEA en el
2 ASER &R & 2.1 Registrar a.la ASEA Eneroy | Registro Nacional de Archivos; de conformidad con lo dispuesto en el .
Registro f.-_‘n el Registro. Febrero | articulo 11, fraccién IV, 79 y 81 de la Ley General de Archivos, asi como, la Concluida
Nacional e Nacional de Archivos Déci@o Segunda Regla de las Reglas Provisionales del Registro Nacional de
Archivos. A
1. Durante el primer trimestre del 2022, se sostuvieron reuniones de trabajo
3.1 Realizar entre personal de la Coordinacién de Archivos y de la Direccion General de
capacitacion y Procesos y Tecnhologias de Informacion (DGPTI), a efecto de determinar el
3 presentacion del Esbrars alcance de la segunda etapa de implementacién del SGD.
proyecto-guia a las En proceso
Unidades 2. Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0429/2022, de fecha 31 de mayo, la
Administrativas. Direccién General de Recursos Materiales (DGRMS) solicité a la DGPTI a
través del formato “Requerimiento de Software”, realizar ajustes al SGD
conforme al andlisis trabajado entre ambas areas, a efecto de que el sistema
3. Comenzar a | 3.2 Realizar pruebas al permita:
operar el SGD | interior de las
para el registro | Unidades a) Que la correspondencia interna generada por las dreas pueda ser
4 de la | Administrativas para Marzo registrada y enviada a las areas destinatarias (hasta nivel Direccion |En proceso
correspondencia | el registro de Ia General).
entre Unidades | documentacion X . -
e —— — b) Que le..s areas receptoras puedan. dar seguimiento y conocer los
requerimientos que les hagan otras areas.
de la ASEA.
c) Fortalecer el registro y comunicacion entre las areas.
3.3 Operar el SGD al
interior de las 3, La DGPTI comunico a la DGRMS mediante  oficio
Unidades Abril a ASEA/UPVEP/DGPTI/173/2022, de fecha 10 de junio del afio en curso, que
5 Administrativas para SeptistRbré personal adscrito a esa Direccién General, se encontraba trabajando en los |En proceso
el registro de la ajustes del sistema; en consecuencia, el 21 de junio se llevd a cabo la reunion
documentacion de aclaracién de requerimientos funcionales.
interna.
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No, ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS

4. El 25 de julio del afio en curso, se realizé una segunda reunién de trabajo,
a efecto de continuar con las pruebas del sistema y realizar aclaraciones
respecto del alcance de las funcionalidades del mismo.

En este sentido, el pasado 02 de agosto la Coordinacién de Archivos remitio
documento final de requerimientos de funcionalidades del Sistema a la
DGPTI, en el que se identificaron diversas areas de oportunidad con relaciéon
al médulo de “Correspondencia Interna”, del SGD.

Derivado de lo anterior, durante los meses de agosto y septiembre se han
realizado reuniones periédicas entre la Coordinacién de Archivos y la DGPTI,
con el objeto de que los ajustes al citado mddulo sean acordes a las
necesidades de la Agencia.

A la fecha, el médulo de “Correspondencia Interna” se encuentra en su
version de produccidn, y en espera de liberacién por parte de la DGPTI.

El 14 de junio, mediante oficio AEA/UAF/DGRMS/0461/2022, el Area
Coordinadora de Archivos solicité el apoyo de los Responsables de los
41 Aplicar Listas de Arc.hivos de Tramite dsj' las Unidades Administrativas devla A.S'EA, a efect.o de
Vetificacidn . la apllca?r de maneraf f:onJ.u‘nta cor?n el personal de la Coordm‘amor‘"n de .Archlvos,
implementacién de la Marzo y Ias.“Llstas de V.eflfrcacl:ton a la implementacion de la Guia al interior de las _
Guia al interior de las |  abril Unidades Administrativas”. Concluida
Unidades . . L L .
Bdivinistiativas. En l\{lrtud de I.O anterior, se cumplié con la a;?llcauon de las listas de
verificacién, misma que se realizé del 21 al 30 de junio del afio en curso, de
manera conjunta entre el personal de la Coordinacién de Archivos y los
Responsables de los Archivos de Tramite.

4.Fortalecimiento
de la
implementacidn
6 de la Guia para la
Gestion de
Archivos de la
ASEA.
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4.2 Actualizar la Guia la inf . i . I cacion de las “Li d
para la Gestion de 501.& |r.|’01:'mac:|on c?b_telm a derll'vadi de la laplltlé:af:mn e Ias Lls.t:as de
Archivos de la ASEA, errlflcaugn l. se reillzo a[ atftua izacion de la -UIEl para 3 g.e_stlon ”e
7 con base en los Mave Zrci |vo;' eda /TSEJ} . fortla eaendg lo corresponci;en;e alaa m:;ISt;aCIOr} coreliida
rasaitades  ds (e y e ar_c |dvo =] :5 areas,!os e’spfacnos c{e resguardo de los expe ler:j es:de
LUiskas de VeHtEEci6H manejod e expe Ie|nt€: e ec:?n|cos, asi como, los controles para un debido
apslicads. resguardo y consulta del archivo.
El 29 de agosto, personal del Area Coordinadora de Archivos impartié el
“Taller para la actualizacién de la Guia para la Gestion de Archivos de la
4.3 Taller de ASEA” a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
presentacion de |la Administrativas de la Agencia, con el objeto de resaltar las principales
8 Guia para la Gestion iRl6 modificaciones e incorporaciones que se realizaron a la citada Guia, las | Concluida
de Archivos de la cuales tienen como finalidad fortalecer los trabajos de clasificacion y
ASEA. organizacion al interior de las Unidades Administrativas de la ASEA, asi
como, consolidar una cultura institucional en materia de gestion
archivistica.
1. Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0582,/2022 de fecha 02 de agosto de
2022, el Area Coordinadora de Archivos remitié a los Responsables de los
Archivos de Tramite de la ASEA, la oferta y medios de inscripcion a diversos
cursos de capacitacion en materia de archivos, impartidos a traves del
- Centro Virtual de Capacitacion del Instituto Nacional de Transparencia,
5.1 Capacitar a los . . ;
5. Contar con g 4 Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, asi como, a
personal p_ . través de la plataforma SICAVISP de la Secretaria de la Funcion Publica, con
. archivos en materia " ) . . : P .
9 capacitado en i Julio el objeto de continuar con las actividades de profesionalizacion en la | Concluida
: de organizaciéon y/o .
materia de " il materia.
. clasificacion
archivos. 2 om
archivistica. i fin 3
Al respecto, los Responsables de los Archivos de Tramite informaron sobre
su participacidn en los siguientes cursos:
s Introduccién a la Ley General de Archivos
e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos
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e Descripciéon Archivistica

e Metodologia para el disefio, formulacién de sistemas de
clasificacion y ordenacién archivistica

e Metodologia para la valoracién y disposicién documental

ESTATUS

2. El 29 de agosto, personal del Area Coordinadora de Archivos impartié el
“Taller para la actualizacion de la Guia para la Gestion de Archivos de la ASEA”
a los Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas de la Agencia, con el objeto de resaltar las principales
modificaciones e incorporaciones que se realizaron a la citada Guia, las
cuales tienen como finalidad fortalecer los trabajos de clasificacién y
organizacion al interior de las Unidades Administrativas de la ASEA, asi
como, consolidar una cultura institucional en materia de gestion archivistica,

Con fecha 16 de junio, personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos,
en conjunto con personal de la Direccion Ejecutiva, emitieron la version final
del folleto denominado “Gestién Documental en la ASEA”, mismo que se
difundié durante los meses de junio y julio entre el personal de las Unidades

5.2 Disefiar Folleto-
guia basico, para la

10 gest|o-n . e Marzoy | Administrativas de la ASEA., ;
expedientes, a fin de Abril Concluida
que se ponga a
disposicién de todo el El folleto, tiene por objeto fortalecer la cultura archivistica de la ASEA, a
personal. través de la difusién de los criterios fundamentales para la correcta gestién

de los expedientes.

£
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No. ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
La Direccién de Control Interno y la Direccién de Servicios Generales y
Mantenimiento, ambas adscritas a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, generaron las Especificaciones Técnicas del “Servicio
6] Parficipar an @l integral de. recoleccic'?n, manejo, registrt_)’inic.ial, guarda, custodia y.c.onm-_l!ta
disefio d las de expedientes, asi como, la solucién integral para la clasificacion,
e organizacion y control archivistico del acervo documental de la ASEA".
1 Especificaciones Eneroy Concluida
Técnicas del servicio | Febrero En consecuencia, mediante oficio ASEA/UAF/DGMRS/DCI/004/2022, de
de clasificacion de fecha 04 de marzo del afio en curso, la Direccién de Control Interno en su
expedientes. calidad de area requirente, remitic a la Direccion de Procesos Licitatorios y
Contratos dichas especificaciones con la finalidad de realizar la
Investigacion de Mercado y posterior procedimiento de contratacion.
6. Optimizar los | 62 Establecimiento Con fecha 22 fie marzo, se .Ilevé a cabo urTa reunién de trabajo entre el
trabajos de | de Programas de persc.ma[ adscr:to.a la Coordlpacién de Archivos y los Responsables de los
clasificacion, Trabajo por Unidad Archlvo.s de Trén?lte d? las Unldadt-?‘s Admirji's.trativas de la ASEA, a efecto c%e
organizacién vy | Administrativa para determinar las dir.ectrlces para la |.n|.:egr§<:ion de Iosf Pr?gramas de Trabajo
administracién o ety e o e 2022 de cada Unidad, para la clasificacion y orgal_nzauén de expsj\dlentes
12 de los archivos de | trabajos de Eobrers con be'lse en el CADIDO,. asi cor‘no_, para. dar seguimiento a los trabajos en la Concluida
la ASEA. clasificacién y materia efectuados al cierre del ejercicio 2021.
organizacion de
expedientes con base Derivado de dicha reunién, los Responsables de los Archivos de Tramite
en el CADIDO. gestionaron al interior de sus areas los Programas de Trabajo
correspondientes, mismos que fueron debidamente integrados.
6.5 Saguliriefite & los En_seguimient.o ‘a Ios_ “Programas .de '-I'_rabajo 202.2” proy.etha\dos por las
trabajos de Umdlades Administrativas, la f-:OOI’dInElCIOH de Archivos solicitd los .a\fances
cTasifiCAGIoN . I\./lar.zo, al cierre dfal mes Fie septlem_b_re, -por cada una de las actividades
13 eraanizacisn ) ju.l’lIO, con‘ﬁ;.)rometldas (registro vy C|aSlfI.CHCIC')n de io§ .expedientes, asi como, |En Proceso
exeadientes; con sep_tl.embre emision dfe guardas y portadas); asimismo, se solicitaron las Bases de Datos
base en el CADIDO. y diciembre| de los registros de los expedientes clasificados y organizados directamente
por el personal de la Agencia, mediante el documento en Excel denominado
“Control de Expedientes”.
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No. ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
En consecuencia, se resalta que, al cierre del tercer trimestre, las dreas han
clasificado cerca de 14,338 expedientes, sobrepasando lo proyectado en sus
propios Programas de Trabajo.
Con base en los expedientes clasificados por las Unidades Administrativas
% Actuslizar los al cierre del segundo trimestre del 2022, asi como, considerando los
instrumentos de | 7.1 Generar la Guia de Junio y expedilent.e’s clasificados a . lfra-ves del SEI:VIf:IO de‘ clasuflcaaf)n, En progeso
14 Consulta Erchivo Docurriarital Diciembre | ©fganizacion y control archivistico”; se realizé la Guia de Archivo
Archivisticas Documental de la Agencia, al cierre del segundo trimestre del afio, misma
' que fue debidamente formalizada por la Coordinacién de Archivos.
8. Evaluge iss| 871 neulissr Reveies Se han generado los Reportes de Avances del PADA, correspondientes al
a;:tividades d'e Avpances primer, segundo y tercer trimestre del 2022,
. ; Abril, julio y En proceso
15 | realizadas en | Trimestrales y . ; : =
—— g5 | BubliEsies en el octubre | Al respecto, los informes referentes al primer y segundo trimestre del afio
archivos portal de la ASEA se publicaron en el portal de la ASEA, durante los meses de abril y julio,

conforme a lo programado.
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Conforme a lo anterior, las 17 actividades programadas en el PADA 2022, cuentan con el siguiente grado de avance, al cierre del tercer trimestre del afio:

= Concluidas En Proceso = Sin acciones programadas en el periodo

/’
Ernesto Sanchez Granados Aguskfn Zavala Gonzalez Andrea Lizbeth Soto Arreguin
,/ Elaboro Revisd Autorizo
Subthector de PI acion, Control y Archivo Director de Control Interno de la ASEA Directora General de Recursos Materiales y Servicios
/de la ASEA y Coordinadora de Archivos de la ASEA
p—

'3 i
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