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1. Introduccién

En cumplimiento al numeral 6.1 “Realizar Reportes de Avances Trimestrales del PADA 2024 y
publicarlos en el portal de la ASEA”, del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024
de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos (ASEA), esta Area Coordinadora de Archivos presenta el Segundo Reporte de
Avances Trimestral de cumplimiento al PADA. Sobre el particular, se resalta que el Programa

se conforma por un total de 16 actividades, las cuales tienen por objeto:

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

e Que las personas servidoras publicas de la ASEA involucradas en la gestion de archivos,
cuenten con acciones de capacitacion 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 administracion de sus archivos, considerando la normatividad
aplicable y las buenas practicas en materia de archivo.

e Impulsar la observancia de los tiempos de conservacién, conforme a los instrumentos
de control archivisticos.

e Evaluar las actividades realizadas en materia de archivos.

En este sentido, las actividades contempladas en el PADA 2024, buscan consolidar la
sistematizacion de los procedimientos operativos en materia de gestion documental, a fin de
que sean parte de la operacién cotidiana de las Unidades Administrativas, mediante el
fortalecimiento de la estructura operativa del Sistema Institucional de Archivos, la ampliacién
de los conocimientos de las personas servidoras publicas en materia de gestion archivistica, el
cumplimiento de la normatividad en la materia, asi como, mediante el impulso al cumplimiento
de los tiempos de conservacién establecidos en los instrumentos de control archivisticos de la

ASEA.
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2. Informe de resultados

El PADA 2024 se conforma por dieciséis acciones, de las cuales, a la fecha del presente reporte,
quince cuentan con avances y/o han sido concluidas, en tanto, la restante se encuentra
programada para iniciarse en préximos trimestres, por lo que se esta avanzando en el

cumplimiento del programa, conforme a lo proyectado.

A continuacion, se presentan las acciones realizadas en cumplimiento del PADA 2024:

3. Detalle de acciones realizadas

ESTRATEGIA ACCION | PERIODO | ACCIONES REALIZADAS | ESTATUS
Mediante oficios ASEA/DE/0083/2024 y
ASEA/DE/0084/2024, ambos de fecha ocho de
febrero de 2024, se realizé la ratificaciéon por
parte del Director Ejecutivo de la Agencia de las
personas servidoras publicas responsables del
Area Coordinadora de Archivos y del Archivo de
Concentracion de la ASEA.
1.1 Gestionar ante las
Unidades Mediante oficio
AsedUirar I Administrativas de la ASEA/UAF/DGRMS/0103/2024, de fecha siete
Vi e?wcia de i ASEA la de febrero de 2024, se realizé la ratificacion del
esgtructura el actualizacién/ Responsable de la Oficialia de Partes.
Sictena ratificacion de los Enero/ Asimismo, mediante oficio Conclns
[FetitUlanall-de nombramientos de febrero ASEA/UAF/DGRMS/0104/2024 de fecha siete
AvcFiVes e i los responsables de de febrero de 2024, se gestioné ante las
ASEA las dareas operativas Unidades Administrativas de la ASEA |la
: del Sistema ratificacién o designacion de sus Responsables
Institucional de de Archivo de Tramite, con la finalidad de
Archivos. actualizar la informacion de las areas operativas
del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
En consecuencia, se comunicé la integracion
actualizada del SIA de la ASEA ante el Archivo
General de la Nacién (AGN), mediante el oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0140/2024, de fecha
diecinueve de febrero de 2024.
Que las personas
servidoras
publicas de la|2.1 Disefiar un curso
ASEA sobre las directrices : o
s L 3 Durante el periodo que se reporta, se continuo
involucradas en | basicas de archivo,| Febrero/ R 5 ; 5 En
A . con la elaboracién del material que integrara el
la gestién de|para el personal de| septiembre % % proceso
SEehi/oL cUehton | h=Ye utecotala curso, mismo que se esta desarrollando con el
con acciones de | Agencia. usoldeisoftiancibic:
capacitacién en
la materia.
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ESTRATEGIA | ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS | ESTATUS
1.El 27 de marzo y el 02 de abril del afio en curso,
se tuvo reuniones de trabajo y asesoria con la
participacién de cada una de las Unidades
Administrativas, en las que se presentaron,
2.2 Capacitar a los entre otras, las principales consideraciones para
Responsables del la realizacion de transferencias primarias.
Archivo de Tramite,
en materia de 2. Se gestiond la participacion de diversos
gestion archivistica| Febrero/ | Responsables de Archivo de Tramite, asi como, Goneluld
y/o transferencias | septiembre | del personal de la Coordinacién de Archivos de | ~°n¢c'ulda
documentales, la ASEA, en el curso denominado “Procesos
mediante acciones Técnicos del Archivo de Concentracién,
de capacitacion impartido por el AGN los dias 10, 11 y 12 de junio,
internas o externas. entre los temas impartidos se abordd lo
correspondiente a la recepcion de expedientes
por el Archivo de Concentracidn, provenientes
Que las personas del Archivo de Tramite, asi como, su
servidoras preparacién para transferencias secundarias.
publicas de la 1. Se gestiond la participacion de diversos
ASEA Responsables del Archivo de Tramite, asi como,
involucradas en del personal de la Coordinacién de Archivos de
la gestion de la ASEA, en el curso denominado “Procesos
archivos, cuenten T e Técnicos del Archivo de Concentracién",
con acciones de érsonal stcrito S0 impartido por el AGN los dias 10, 11 y 12 de junio,
capacitacion en goordinacio’n ke entre los temas impartidos se abordé lo
la materia. Avekivas de: 5 ASEA correspondiente a la recepcion de expedientes
ey e de’ Eobreto) por el Archivo de Conc‘en'tracién,‘provenientes _
S Ny septiembre del Arclh‘lvo de Tramlte,_ asi como, su Concluida
decupantales, preparacion para transferencias secundarias.
?eedlant:ap:é:ii;oc?ée; 2, Perssanal de la Coordina(_:ic’)n de /‘\rc.hivos
T acredité los cursos de “Archivo de Tramite” y
’ “Archivo de Concentracion”, impartidos a través
de la plataforma virtual del “Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios”.
54 Coordlnaf [a Se Ilgvo a cabo la planeacién de la “'Se.zmana del
“Harana del Arelive Arc'hllvo de la ASEA 2'024”, definiendo las
do Ia ASER" en B acthl_dades que se Ilgvaran a cabo en el. marco
que  se i;wcluyan de dIC'hO compromiso, en este sen't|<.10, se
i s . elaboro gl programa de  actividades
senslbllizacién  y/o Junio/ correspondiente. En
desarrollo de agesto e
conocimientos, para Por_ c'>tra parte, se fe'salta que, conforme a Ie'1§
inttaleesr |a c,ultura acthlde'ndes' ) definidas, se establecio
arehietion —da- comunicacién  con e! AGN, a efectp de
ASEA coordinar una visita guiada a sus instalaciones,
) para el personal de la ASEA.
:"’;:”, n F— I — Vel i safia £ - e BB
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ESTRATEGIA ACCION PERIODO | ACCIONES REALIZADAS | ESTATUS
Mediante reuniones de trabajo llevadas a cabo
en los meses de marzo y abril con los
Responsables de Archivo de Trémite de la
ASEA, se acordé el seguimiento de las acciones
3.1 Seguimiento a la de : ‘clasif.icacio'n de las Unidades
erciin e oo Administrativas, conforme a los resultados del
d : diagnéstico llevado a cabo en 2023 en materia
e oportunidad s
identificadas :
EB?:gl;ir:')tsetico para 2: En este seqtido, el18y 20 dg juniq se llevaron a
fortaleamiantoldela Marzo/ cabo reuniones de trabajo adicionales con En
7 SR junio todas las Unidades Administrativas, a fin de| proceso
gestionigarchilics revisar sus avances en la clasificacion de
de la ASEA" : ; A : ; o
afectuaior. an ei expgdlen‘tes, revisar susn'!ventarlose|dent|f1caf
ejercicio fiscal previo la situacién de sus a_rchlvos, la cual,_ f_ormara
y generar el oficio de parte del Procedimiento de Rendicién de
Cuentas Institucional de la ASEA.
resultados.
Finalmente, se informa que se ha brindado
soporte a las Unidades Administrativas, con
relacién a las dudas derivadas del diagnéstico.
Clasificar, Durante el mes de enero de 2024 se actualizé el
organizar, Inventario de Archivos de la ASEA, con base en
administrar y los expedientes clasificados por las Unidades
resguardar los Administrativas de la Agencia, al cierre del
archivos de Ia ejercicio 2023.
Agencia, en
apego a los En lo que respecta a los avances de clasificacion
instrumentos de 2024, se resalta que se llevaron a cabo
control y reuniones de trabajo en los meses de marzo y
consulta abril con los Responsables de Archivo de
archivisticos, asi| 3.2 Seguimiento a los Tramite en las que se resalté la importancia de
como, a la | trabajos de continuar con las acciones de clasificacion
normatividad en | clasificacion y| Febrero/ |conforme al CADIDO y se acordaron las fechas Concltids
la materia. organizacion de | septiembre | de seguimiento para el presente afo.
expedientes, con
base en el CADIDO. En este orden de ideas, en el mes de mayo las
Unidades  Administrativas  enviaron  sus
inventarios de archivos para opiniéon de la
Coordinacién de Archivos, los cuales fueron
revisados a fin de asegurar la coherencia y
trazabilidad de la informaciéon contenida en
estos; en consecuencia, el 18 y 20 de junio se
llevaron a cabo reuniones de retroalimentacién
y validacién de los inventarios de expedientes
clasificados, trasladando la informacién
validada al “Inventario Institucional”.
En junio y julio de 2024 se realizd la integracion
de la “Guia de Archivo Documental de la ASEA”,
actualizada al primer semestre del ejercicio en
13 Qaricrar |5 G _ curso, contabilizandose 90,705 expedientes
do RSBV Julio/ clasificados con base en el CADIDO de la En
diciembre | Agencia. proceso
Documental.
Dicho inventario se encuentra publicado en la
> plataforma SIPOT, como parte de las
obligaciones de transparencia de la ASEA.
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ESTRATEGIA ACCION PERIODO | ACCIONES REALIZADAS l ESTATUS
En junio y julio de 2024 se realizé la integracién
3.4 Generar el del “Inventario General de expedientes de la
Inventario de Julio/ ASEA", actualizado al primer semestre del 2024, En
expedientes de la dictembie contabilizandose 90,705 expedientes proceso
ASEA, conforme al clasificados con base en el CADIDO de la
CADIDO. Agencia.
4.1 Realizar acciones
de difusién de la Guia
para la Gestion de A través del correo “Comunidad ASEA" y
Archivos de la ASEA, “Noticias UAF”, el 27 de marzo y el 28 de junio,
a través de Eolitero)/ respectivamente, se realizé la difusiéon de una En
Infografias, septismbia infografia referente a la “Guia para la Gestidn de iyl
mediante P Archivos de la ASEA”, misma que contiene la P
“Comunidad ASEA” ligay el cédigo “QR”", para la consulta y descarga
que contengan la de dicho documento.
liga acceso a la
misma para consulta.
Serealizé larevisidon y actualizacién de todos los
; apartados que conforman el “Repositorio de la
ggglt;:enctc;’; s :;:ztualizaRrewsar e}; DGRMS", el cual incluye lo correspondiente al
: . i rubro de “Gestién Archivistica”.
normativos y/o | apartado de “Gestién
£ Iapo&lo.d p;ra 3r?t1llqwst|c§1t 'dec;xtrlo Feb / En consecuencia, se emitié el oficio
il a DZRMeSF,’,°S'y°”°;meitﬁ eju:ﬁ:f ASEA/UAF/DGRMS/0446/2024 de fecha 13 de | Concluida
i G Ic’>s corr ot pata jgnio d_e 2024, a través deI.cuaI, se comu_nicé la
iFslifies que | difundir su uso, entre vigencia de la informacién a las Unidades
aseguren it s Responsab’les e Administrativas de la ASEA, a efecto de que
i Archilve de Tramite puedan consultar y descargar los documentos
- e ) disponibles en dicho repositorio.
administracion
(c:ignssitéser:rrsgvo; Se verificé la vigencia de I.a informacion en
normatividad  y materia de archivos <.:ont'e‘n|da en e'l triptico
fas bucHas generado por la Coordlnacpn de Archivos y. en
practicas & consecuencia, mediante o oficio
rriaterla da A§EA/'UAF/DGRMS/0276/20_24, dirigido a la
archivo. D|r_e<':C|c'>n General de Capital H_umano, se
43 Basfir y soI|c_|tc’> la e'ntr.ega de los tr!'ptlcos a los
actualizar el triptico sgrv@qres publlc_os de nuevo ingreso en el
or iaParla da | Febreray ejercicio 2024, mismos que fueron adjuntados
: ; ; . al oficio referido Concluida
archivo y difundirlo | noviembre )
ianl F;z;sggzllgiggivo Por otro lado, se requitid a dicha Direccién I
9 i General, el listado de personas servidoras : /,"
publicas que ingresaron durante el primer ‘
trimestre del afio, con el objeto de entregarles }
el triptico de manera directa, mismo que les fue Il
remitido, con lo que se da cumplimiento a la / 3
actividad comprometida. ' ’/
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ESTRATEGIA ACCION I PERIODO [ ACCIONES REALIZADAS ! ESTATUS
Mediante reuniones de trabajo llevadas a cabo
en los meses de marzo y abril, se realizaron
reuniones con los responsables de Archivo de
Tramite, en las que se detallaron diversos rubros
5.1 Emitir aplicables para 2024 en materia archivistica,
comunicado con las entre otros, se presentaron como materias
principales prioritarias los principales criterios para realizar
directrices y transferencias primarias y la baja de
consideraciones comprobacién administrativa inmediata.
para g3 55 Febrero Concluida
Unidades En consecuenhcia, se generaron dos
Administrativas documentos de apoyo en dichas materias, los
puedan realizar sus cuales detallan las consideraciones para que las
transferencias dreas de la Agencia puedan realizar
Traleey la primarias vy, en su transferencia!§ \Y% eliminaciones 'c'ie
- caso, secundarias. documentacion de comprobacion
Ic:)s e de administrativa inmediata; tales documentos
conserva!:)ién fuerc?n remitidos a las Unidades Administrati.vehzs
e a’ e mediante el oficio
ietrimchtos. de ASEA/UAF/DGRMS/358/2024.
g:)cnhti"voilsticos Mediante oficio
i ASEA/UAF/DGRMS/0358/2024, de fecha 24 de
52 Dar abril de 2024, se puso a disposi’cic'fn de los
acompafiamiento Responsables de Archivo de Tramite de la
Nalta S a5 oluclon ASEA, el "'Documento' de Apoyo para la
Frigi st dos’ transferenaa de_expedlentes del Arfzhlvo de
tranetaranciag Trémite al Archivo de Concentracién de la
primarias, a fin de| Febrero/ ASEA”; el cual detalla los pasos y En
, ; ; consideraciones para realizar transferencias
que éstas se realicen octubre 5 ; proceso
conforme a las RISV,
ggre;tar::?f:s - Del mismo n:10do, se ha tenido acer(_:amie.ntos
ihetitteionales entla conla Dlrec.cujn General de Recqrso Financieros
atarla y con la Unidad de Transparencia de la ASEA, a
y efecto de realizar sus primeras transferencias
primarias.
Los reportes se realizan de manera trimestral,
6.1 Realizar Reportes en ese sentido, el presente document.o,_valida
e Aances el reporte programado para el mes de julio.
Thinegthales gel Abri'l/julio/ No se omite senalar que, el reporte En
pAD'.o‘ 2924 yiiSnoviemBle correspondiente al primer trimestre del afio se RISCSS0
Evaluar lasij;pYblieariosi senigrel encuentra publicado en la pagina de internet
actividades portal de la ASEA. e anal
realizadas en ;
materia de
archivos. 6.2 Elaborar \Y%
publicar en el portal No
de la ASEA el| Enerode |Esta actividad se realizard en préximos| iniciado
Informe Anual de 2025 trimestres, de conformidad con lo programado. en el
Cumplimiento al periodo
PADA 2024.
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Conforme a lo anterior, se cuenta con el siguiente grado de avance con relacién al PADA 2024,

al cierre del segundo trimestre del afio:

50%

44%

No iniciadas

= Acciones concluidas » Acciones en proceso

P 4
/"
////
i - et

Zbeth Soto Arreguin

Lic, gusﬁh Zavala Gonzalez Lic. An
,R%visé y valido Autorizé
Directora General de Recursos

( ~ Lic. Luis Felipe Ayora Islas
Elabord
Director de Control Interno
Materiales y Servicios y Coordinadora
de Archivos de la ASEA

Jefe de Departamento
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