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I. Introduccion

La Ley General de Archivos (LGA) en su articulo 23 establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del correspondiente.

Asimismo, en el articulo 24, sefiala que dicho Programa Anual contendra los
elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los
archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion
a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacién.

Por lo anterior, la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciénal
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), en cumplimiento con las
disposiciones vigentes, elabord el presente PADA incluyendo las prioridades
institucionales y aplicando la metodologia de administracién de riesgos para

la programacion de las actividades a realizar en el 2020.

En ese orden de ideas, se pretende que el presente Programa contribuya a

garantizar el derecho de acceso a la informacién publica en posesion de
sujetos obligados.

Il. Marco de referencia

II.1. Antecedentes

La ASEA fue creada a partir de la publicaciéon de 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 Federacién el 11 de agosto
de 2014, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, con autonomia técnic3 y de gestidn, la ‘
cual tiene a su cargo el ejercicio de las facultades y el despacho de los asuntos
que le encomienda dicha Ley y demas ordenamientos que resulten aplicables
en materia de seguridad industrial, seguridad operativa y proteccién al medio

ambiente para el Sector.
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En la referida publicacion se establece que el objeto de la ASEA serd la
protecciéon de las personas, el medio ambiente y las instalaciones del sector
hidrocarburos a través de la regulacidén y supervision de:

1. La Seguridad Industrial y Seguridad Operativa,
..... 2. Las actividades de desmantelamiento y abandono de instalaciones, y
3. El control integral de los residuos y emisiones contaminantes.

Aunado a lo anterior, con fecha 30 de octubre de 2014, se publicd en el Diario
Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

En ese sentido, la ASEA tiene como misidén: garantizar la seguridad de las
personas y la integridad del medio ambiente con certidumbre juridica,
procedimental y de costos en el sector hidrocarburos y su vision es ser la
Agencia que lleve al sector de hidrocarburos de México a ser el mas limpio y
seguro en el mundo.

Dadas las atribuciones conferidas a la ASEA, la gestion documental y la
administracion de los archivos es uno de los elementos que tiene gran
relevancia para la adecuada y oportuna gestiéon de tramites a la ciudadania,
ademas de atender apropiadamente diversas solicitudes de informacién, pero
----- sobre todo preservar la memoria institucional de la ASEA y dar cumplimiento
con la normatividad en materia de archivos, en ello radica la importancia de
desarrollar el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el
cual tendrd por objetivo ser el instrumento de gestién de corto, mediano y
largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas
técnicas y metodoldgicas para la implementacién de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacidon y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso, histérico.

L
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I1.2.Problematica de la Agencia en materia de Archivos ]

La creacion de la Agencia contrajo la responsabilidad inmediata de las tareas
de proteccion al Medio Ambiente, Regulacién, Gestién y Supervisién
Industrial; el incremento documental se produjo sustancialmente con los
traslados de documentos, expedientes por parte de la Secretaria de Energia
(SENER), la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA) y de
la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), ya que,
conforme al Reglamento Interior de la Agencia, las actividades gue eran
competencia de las Dependencias mencionadas pasaban a formar parte de
la recién creada institucion.

A partir de su creacién, la Agencia ha tratado de avanzar en materia de
archivos a nivel estructural, documental y normativo. Durante el ejercicio 2019,
los esfuerzos de la ASEA se centraron en lo siguiente:

e Nivel Estructural: Se formalizé la designacién del Coordinador de
Archivos, responsables de los archivos de trédmite y al encargado del
archivo de concentracién. Adicionalmente, en este nivel, se llevé a cabo
un Diagnéstico del estatus de los archivos de trémite?asf como de la
Infraestructura de Archivos, a efecto de conocer su situacidn y la
necesidad de mobiliario y equipo.

e Nivel Documental: Por primera vez desde la creacion de la Agencia, se
formalizé el Grupo Interdisciplinario de Archivos, con el cual se trabajé
en la valoracién documental de los expedientes resguardados en cada
Unidad Administrativa, logrando con ello la elaboracion del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, asi como el requisitado de las
Fichas Técnicas de Valoracién Documental que dieron estructura al
Catalogo de Disposicién Documental. Aunado a lo anterior, se elabord,
autorizd y difundio el Instructivo de Préstamo de Expedientes del
Archivo de Concentracion.

No obstante, las Fichas de Valoracién Documental, el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental (a
la fecha de elaboracion del presente documento), se encuentran en

F¢ 0
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proceso de revision por parte del Archivo General de 1a Nacion. Por tal

razén, durante el ejercicio 2019, la ASEA no estuvo en posibilidad de
realizar el proceso de clasificacion documental conforme a los citados
instrumentos.

En razdén de lo anterior, no obstante que se ha avanzado en los niveles antes
descritos, la Agencia no cuenta con |los siguientes instrumentos archivisticos:

1. Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

2. Inventarios documentales actualizados.

3. Guia Simple de Archivos.

Aunado a lo anterior, esta Agencia identificé e incorpord dentro de su Matriz
de Riesgos Institucional 2020, el Riesgo denominado “Gestién documental
realizada sin apego a la normatividad”, el cual, deriva de los siguientes
factores de riesgo:

1. Instrumentos de Control Archivisticos no autorizados por el Archivo
General-de la Nacion.

2. Desconocimiento de la normatividad en la materia.

3. Archivos Organizados de manera ineficiente.

Al evaluar los controles con que cuenta actualmente la agencia para hacer
frente al riesgo, asi como, previo a la implementacion de las acciones de
control para mitigar el mismo, se tiene como resultado una ponderacion en
grado de impacto y probabilidad de ocurrencia de 6 respectivamente.

Asimismo, es importante precisar que, de materializarse el riesgo, el posible
efecto redundaria en una “Pérdida y deterioro del patrimonio documental de
la Agencia”.

Para lo anterior, se establecieron una serie de acciones a realizar mismas que
pueden verse reflejadas en el anexo “Definicion de estrategias y acciones de
control para la administracion de riesgos” del presente documento (Anexo

1).

or ello, durante el ejercicio 2020, el PADA estad enfocado a atender dicha
situacién a efecto de avanzar en el cumplimiento el nivel normativo.
6
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I1l. Justificacién

El Area Coordinadora de Archivos, elaboré el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico con base en las funciones conferidas en el primer
parrafo del articulo 27 y el articulo 28 de la Ley General de Archivos.

Este documento da continuidad a lo realizado en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2019; toda vez que las actividades programadas se enfocan en
regularizar los archivos de la Agencia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se diseAd considerando
tres niveles:

1.

Estructural: Comprende al Sistema Institucional de Archivos (area
coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de
tramite, concentracién e histérico); infraestructura (inmueble,
mobiliario, suministros y sistemas) y recursos humanos (Personal,
capacitacion y profesionalizacién).

Documental: se refiere al uso de los instrumentos de control
archivistico, una vez que estos sean aprobados por el Archivo General
de la Nacién, y desarrollo de instrumentos de consulta archivistica como
lo son los inventarios documentales (General, de Transferencia y de
Baja) y la Guia de Archivo Documental.

Normativo: Avanzar en el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de archivos.

Acciones a nivel estructural con impacto a corto plazo (6 meses)

Actualizar ante las instancias competentes la designacién del
Coordinador de Archivos.

Solicitar la ratificacion y/o rectificacién de los responsables del archivo
de tramite.

Ratificar al responsable del archivo de concentracion.

Ratificar al responsable de |la Oficialia de Partes.

Actualizar la designacién de los representantes oficiales: Titular vy
Suplente ante el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo

Federal (COTECAEF). \ ‘h/
7
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e Brindar a las Unidades administrativas el mobiliario requerido,
conforme al resultado arrojado en el Diagnéstico realizado para tal
efecto.

o Elaboracién de un Anexo técnico para la contratacién de un sistema de
gestion documental.

o Gestionar las acciones pertinentes para la contrataciéon del Sistema de
Gestién Documental.

*» |Implementar el programa de capacitacion en materia de organizacién
y clasificacion archivistica contenido en el presente documento. (Anexo
2).

Acciones a nivel documental a mediano plazo (de 6 a 12 meses)

e Una vez que se cuente con los instrumentos de control archivistico
autorizados por el Archivo General de la Nacién, comenzara la
realizaciéon de la organizacién y clasificaciéon de los archivos de la
Agencia.

Acciones a nivel documental a largo plazo (de 12 a 24 meses)

e En cuanto se realice la clasificacidn y organizacion de los archivos, se
procedera a elaborar los inventarios documentales.

* Una vez que se cuente con los inventarios documentales, se elaborara
la Guia de Archivo Documental.

¢ Promover la gestion documental en las areas de la ASEA.

¢ Implementar el Instructivo de Préstamo de Expedientes del Archivo de
Concentracion.

Acciones a nivel normativo a corto plazo (6 meses)

¢ |Implementar los instrumentos de control archivistico (Cuadro General
de Clasificacién Archivistica y Catédlogo de Disposicién Documental).

e Elaborar el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020.

J Preséntér el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020, al Comité de Transparencia.

e Publicar el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020 en el portal de la ASEA. ﬁ%x
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Se proyecta que el seguimiento a esta herramienta permitird a la ASEA
desarrollarse de manera integral en los niveles mencionados y atenderd
razonablemente la problematica referida, contribuyendo al fortalecimiento
de la Gestién Documental.

IV.Objetivos
V.1 Objetivo General

e Fortalecer la gestién documental en la ASEA, brindando a las areas
generadoras de informacion las habilidades, conocimientos, recursos
materiales e informaticos necesarios para la implementacion de las
mejores practicas archivisticas, con la finalidad contribuir en la
conservaciéon del patrimonio documental de la Nacién.

v.2. Objetivos Especificos

1. Actualizar la estructura del Sistema Institucional de Archivos de Ia
ASEA

Estrategia: Mantener actualizados los nombramientos de los
responsables de los diversos archivos.

Acciones:

e Actualizar la designaciéon del Coordinador de Archivos.

e Solicitar la ratificacion y/o designacién de los responsables del archivo
de tramite.

e Ratificar al responsable del archivo de concentracién.
e Ratificar al responsable de |a Oficialia de Partes.
e Actualizar la designacidon de los representantes oficiales: Titular Y%

Suplente ante el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo
Federal (COTECAEF).

9
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2. Contar con infraestructura suficiente para el resguardo de los archivos
de tramite

Estrategia: Atender las necesidades de mobiliario de las éreas para el
resguardo de sus archivos de tramite.

Acciones:

e Brindar a las Unidades administrativas el mobiliario requerido,
conforme a los resultados arrojados por el Diagnostico realizado
para tal efecto.

3. Obtener un sistema de gestion documental

Estrategia: Identificar y gestionar un sistema de gestion documental
apegado a la normatividad vigente, que cumpla con las necesidades de
la ASEA.

Acciones:

e Elaborar el anexo técnico para la contratacién de un sistema de
gestion documental.
e Realizar la investigacion de mercado para la contratacion del
"""" Sistema de Gestion Documental.
e (Cestionar las acciones pertinentes para la realizacién de la
contrataciéon del Sistema de Gestién Documental.

4. Contar con personal capacitado en materia de archivos

Estrategia: Contar con personal perfilado y profesionalizado en materia
de archivos. :

Acciones:

e Capacitar a los responsables de archivos en materia de
organizacion y clasificacion archivistica.

10
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5. Clasificaciéon de los archivos de la Agencia
Estrategia: Regularizar los expedientes de la ASEA.

Acciones:

e Comenzar los trabajos de clasificacién de expedientes y
ordenamiento de los archivos.

e Elaborar los Inventarios Documentales, apegados al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y al Catélogo de Disposicion
Documental

e Elaborar la Guia de Archivo Documental.

6. Transparentar las actividades realizadas en materia de archivos

Estrategia: Evaluar el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Acciones:

* Realizar Reportes de Avances Trimestrales y publicarlosen el portal de la —
ASEA.

e Elaborar el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020.

Estrategia: Informar el cumplimiento de las actividades realizadas en
materia de archivos

Acciones:

» Presentar el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020, al Comité de Transparencia.

e Publicar el informe anual de cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020, en el portal de la ASEA.

™
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V. Planeacién

V.1.Requisitos

Para cumplir con los objetivos planteados, se identifican las siguientes
necesidades:

e Aprobacion de los instrumentos de control archivistico por parte del
Archivo General de la Nacion.

e Disponibilidad de recursos para la adquisicion de un sistema de
gestion documental.

¢ Una vez gue se cuente con la aprobaciéon de los instrumentos antes
mencionados, se procedera con la implementacion de la
capacitacion en su uso.

..... V.2. Alcance

Con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 de la ASEA, se
pretende que en el corto plazo la estructura del Sistema Institucional de
Archivos se mantenga actualizada y operando con la infraestructura y
recursos humanos suficientes.

A mediano plazo se espera obtener la autorizacién de los instrumentos de
control archivistico, asi como que, el personal se encuentre lo suficientemente
capacitado,'a efecto de que se dé inicio con los trabajos de clasificacion y
organizacion de los archivos, para que en el largo plazo se concluya con los
inventarios documentales y la Guia de Archivo Documental, y con ello se dé
total cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Se evaluara el cumplimiento del Programa, a través del seguimiento
trimestral, a partir de informes que rinda el drea coordinadora de Archivos
sobre este Programa.

e

A
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V.3. Entregables

Oficios de ratificacién y/o designacién del Coordinador de Archivos y
de los responsables de los archivos de tramite, concentracion, y de
la oficialia de partes.

Reporte del avance de los inventarios documentales.

Reporte de la Guia de Archivo Documental.

Anexo técnico, investigacion de mercado y en su caso contrato del
Sistema de Gestiéon Documental.

Programa de capacitacion, oficios y/o correos de solicitud de
capacitacion, listas de asistencia a la capacitacion o, en su caso,
constancias y material didactico de los cursos.

Oficios y/o correos de promocién de la clasificacion y ordenamiento
de los archivos.

Reportes de Avances Trimestrales.

Informe Anual de Cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020.

Actividades

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020
Area Coordinadora de Archivos

V.4,
Estrategia Acciones especificas Material Responsable
1.1 Actualizar la designacién del
Coordinador de Archivos.
12 Solicitar la ratificacién y/o N
i Mantener | designacion de los responsables
actualizados del archivo de tramite.
los 1.3 Ratificar al responsable del
nombramiento | @rchivo de concentracién. Cornputacers, Coordinador
o do los |14 Ratificar al responsable de Ig | /MmpPresora, deArctiives

responsables
de los diversos
archivos.

Oficialia de Partes.

1.5 Actualizar la designacion de
los representantes  oficiales:
Titular y Suplente ante el Comité
Técnico Consultivo de Archivos
del Ejecutivo Federal
(COTECAEF).

hojas de papel

&
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necesidades
de mobiliario
de las areas
para el
resguardo de
sus archivos
de tramite.

K

Unidades
mobiliario

21 Brindar a las
administrativas el
requerido, conforme a los
resultados arrojados por el
Diagnostico realizado para tal
efecto

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

Area Coordinadora de Archivos

2. Atender las

Computadora,
Impresora,
hojas de papel,
Mobiliario.

Coordinador
de Archivos

3. |dentificar vy
gestionar un
sistema de
gestion
documental
apegado a la
normatividad
vigente, que
cumpla con las
necesidades
de la ASEA.

3.1 Elaborar el Anexo técnico para
la contratacion de un sistema de
gestion documental. :

3.2 Realizar la investigacién de
mercado para la contratacion del
Sistema de Gestion Documental.

3.3 Gestionar la contratacion del
Sistema de Gestion Documental.

Computadora,
Impresora,
hojas de papel.

Coordinador
de Archivos

4. Contar con
personal
perfilado y
profesionaliza
do en materia
de archivos.

41 Capacitar a los responsables
de archivos en materia de
organizacion y  clasificacién
archivistica.

Computadora,
Impresora,
hojas de papel.
Informacién de
Talleres AGN,
Programa de
Capacitacion
de Archivos.

Coordinador
de Archivos

5. Regularizar

51. Comenzar los trabajos de
clasificacion de expedientes y
ordenamiento de los archivos.

52. Elaborar los Inventarios

Computadora,
Impresora,
hojas de papel.
Formatos de

Archivistico.

cumplimiento al Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2020.

los Documentales, apegados al AR S Coordinador
expedientes de |Cuadro General de Clasificacion deereritales de Archivos
la ASEA. .|Archivistica y al Catdlogo de Gl dé '

Disposicion Documental. archivo

53. Elaborar la Guia de Archivo decumatital

Documental. )
o Evaluaral |61 Realzar Reportes de Avances
cumplirlento | e ASEA Computadora .
del Programa P ' Impresora " |Coordinador
Anual de 6.2 Elaborar el informe anual de|hojas de papel. de Archivos
Desarrollo

& X
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[7.1 Presentar el informe anual de
7. Informar el|cumplimiento al Programa Anual
cumplimiento |de Desarrollo Archivistico 2020 al
de las | Comité de Transparencia. Computadora .
actividades Impresora | Goardinador
) 7.2 Publicar el informe anual de P ’ de Archivos
realizadas en - hojas de papel.
materia de cumplimiento al Progra[‘na Anual
srebihes de Desarrollo Archivistico 2020,
) en el portal de la ASEA.
VI.Recursos
VL1 Recursos Humanos
. s Persona i Jornada
Funcién Puesto R Responsabilidades
Asignada laboral
Directora . =
Lic. Andrea . .
. General de . Coordinar las acciones | 9:00 a
Coordinador Lizbeth . \
. Recursos en materia de archivos | 18:00
de archivos . Soto o ;
Materialesy i Yy seguimiento de éstas. | horas
. . Arreguin
Servicios
Lic. Gestionar, organizar
Jefa del . . 9 Y
. Alejandrina | documentar las 9:00 a
Archivoy Departamento . :
. ) Annette acciones en materia de | 18:00
almacén de Archivoy o .
——— Vilchis archivos que lleve a horas
Pérez cabo la ASEA.
VI.2. Recursos materiales
Material Disponibilidad
Computadoras.

Paguetes de hojas blancas.

Se cuenta con los insumos necesarios para llevar a
cabo las acciones comprometidas en el presente

Cajas de carton. Programa.

Mobiliario.

el
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.... \GENEIA DE SECLRIDAD,

VI1.3. Recursos Informaticos

¢ Microsoft Office
* Sistema de Gestion Documental, en caso de aprobar la contratacion.
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VIll. Marco Normativo
VIiIL1. Leyes

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Archivos.

VIll.2. Reglamentos

Reglamento de |a Ley Federal de Archivos.
VIIL.3. Lineamientos

Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de
Informacidn de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos. Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.

VIil.4. Acuerdos

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

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los
Archivos.
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IX. Anexos

- Anexo 1

| Gestion Documental

Instrumentos de Control Archivistico no autorizados por el Archivo
General de la Nacién.

| Realizar las gestiones necesarias hasta la autorizacion del Cuadro
General de Clasificacidén Archivistica y del Catalogo de Disposicién
Documental por parte del Archivo General de la Nacién.

Reducir el riesgo

Gestién Documental

Desconocimiento de la normatividad en la materia.

Realizar las gestiones necesarias a fin de que los responsables de
archivos se capaciten en al menos un curso en materia de
organizacion de archives.

Reducir el riesgo

Gestion Documental

Archivos organizados de manera ineficiente.

Dotar a las dreas de mobiliario para el resguardo de sus archivos.

Reducir el riesgo

Gestion Documental

Archivos ocrganizados de manera ineficiente.

Gestidn de la adquisicién de un sistema de gestion documental.
Reducir el riesgo

Anexo 2

PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE CLASIFICACION Y
ORGANIZACION ARCHIVISTICA

Aceién de Capacitacion Periodo de capacitacion Responsable

Impartir curso de ) Area Coordinadora de
clasificacién archivistica. HOH/ N9ys 2060, Archivos.

Impartircurso de Agosto y septiembre Area Coordinadora de
organizacién archivistica. 2020. Archivos.

$¥
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es elaborado y
presentado por el Area Coordinadora de Archivos; y aprobado por el Comité
de Transparencia de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA) con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos (DOF 15 de junio de 2018); asi como en el Lineamiento Décimo,
fracciones |, inciso a) y Il, inciso a) del Acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidn de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para

la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF 4 de ma3‘/o de 2016).

/

Mtra. Ana JultaJerénimo Gémez Lic. Andrea Lizbeth Soto Arreguin
Suplente de la Presidenta del Comité Titular del Area Coordinadora de
de Transparencia de la ASEA Archivos

=
Mtro. VicteF Manuel Mucif6é Garcia
Titular dellOrgano In o de Control
en la Secretarfade Medio Ambiente y

Recursos Naturales






