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1. Introduccién

En cumplimiento del 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 Tercer Reporte de Avances Trimestral de cumplimiento del 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.

o 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 conservacion, conforme a los instrumentos de control
archivisticos.

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 operacion

cotidiana de las Unidades Administrativas, mediante el fortalecimiento de la estructura operativa del Sistema

Institucional de Archivos, la ampliacion de los conocimientos de las personas servidoras publicas en materia
de gestién archivistica, el cumplimiento de la normatividad en la materia, asi como, el impulso al
cumplimiento de los tiempos de conservacion establecidos en los instrumentos de control archivisticos de

la ASEA. \
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2. Informe de resultados

El PADA 2024 se conforma por 16 actividades, de las cuales, a la fecha del presente reporte 15 cuentan con

avances y/o han sido concluidas, en tanto, la restante se encuentra programada para el préximo mes de

enero, toda vez que, se vincula con la elaboracion del Informe Anual de cumplimiento del Programa.

A continuacion, se presentan las acciones realizadas por la ASEA en cumplimiento al PADA 2024, al cierre del

tercer trimestre del afio:

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 realizo la ratificacion 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.
11 Gestionar ante las Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0103/2024, de
BeaElrar a Unidades fecha siete de febrero de 2024, se realizd la
80 . Administrativas de la ratificacion del Responsable de la Oficialia de Partes.
vigencia de Ia N L - g
e — dal ASEA la actualizacion/ Asimismo, mediante oficio
) ratificacion de  los Enero/ ASEA/UAF/DGRMS/0104/2024 de fecha siete de .
Sistema . L - Concluida
St nombramientos de los febrero febrero de 2024, se gestiond ante las Unidades
Institucional de o 5 g o
. responsables de las Administrativas de la ASEA Ila ratificacion o
Archivos de la|, . . . .
ASEA dreas operativas del designacion de sus Responsables de Archivo de
’ Sistema  Institucional Tramite, con la finalidad de actualizar la informacion
de Archivos. de las dreas operativas del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).
En consecuencia, se comunicd 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 ASEA | 2.1 Disefiar un curso
involucradas en la | sobre las directrices ’ :
- L. R Durante el periodo que se reporta, se concluyd con
geston de| basleas: de archive, kebrero/ la elaboraciéon del proyecto del curso, el cual se | En SO
archivos, cuenten | para el personal de| septiembre . R PO o H proce
. . desarrollo a partir del uso de software libre; el curso
€O sctivnies de|ndevs Tgrese A B se encuentra en proceso de validacion
capacitacion en la | Agencia. P ’
materia.
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ACCION

~_ PERIODO

ACCIONES REALIZADAS ESTATUS

1. EI 27 de marzo y el 02 de abril del afio en curso, se
tuvo reuniones de trabajo y asesoria con la
participacion de cada una de las Unidades
Administrativas, en las que se presentaron, entre
2.2 Capacitar a los otras, las principales consideraciones para la
Responsables del realizacion de transferencias primarias.
Archivo de Tramite, en
materia de gestion 2. Se gestiond la participacion de diversos
archivistica y/o Febrero/ Responsables de Archivo de Tramite, asi como, del Conciids
transferencias septiembre | personal de la Coordinacion de Archivos de la ASEA,
documentales, en el curso denominado “Procesos Técnicos del
mediante acciones de Archivo de Concentracion®, impartido por el AGN
capacitacion internas o los dias 10,11y 12 de junio, entre los temas impartidos
externas. se abordo lo correspondiente a la recepcion de
expedientes por el Archivo de Concentracion,
provenientes del Archivo de Tramite, asi como, su
preparacion para transferencias secundarias.
1. Se gestiond la participacion de diversos
Responsables del Archivo de Tramite, asi como, del
personal de la Coordinacion de Archivos de la ASEA,
en el curso denominado “Procesos Técnicos del
. Archivo de Concentracion®, impartido por el AGN
2.3 Capacitar al - i . :
- los dias 10, 11y 12 de junio, entre los temas impartidos
personal adscrito a la . . e
e se abordd lo correspondiente a la recepcion de
Coordinacion de : ; i
; expedientes por el Archivo de Concentracion,
Archivos de la ASEA, en - . S ;
. provenientes del Archivo de Tramite, asi como, su
materia de Febrero/ o . . )
. . preparacion para transferencias secundarias. Concluida
transferencias septiembre
docu'mentales., 2. Personal de la Coordinacién de Archivos acreditd
mediante acciones de ,, A fone i g :
S los cursos de “Archivo de Tramite” y “Archivo de
capacitacion internas o e . .
S — Concentracién”, impartidos a través de la
’ plataforma virtual del “Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Meéxico y
Municipios”.
En el periodo comprendido del 12 al 16 de agosto,
se llevd a cabo “La Semana del Archivo de la ASEA
2024", en cuyo marco:
24 Coordinar la e Se gestiond una visita guiada al AGN
“Semana del Archivo ¢ Secrearon y difundieron diversas infografias en
de la ASEA”, en la que los pizarrones ubicados en sitios comunes del ‘
se incluyan acciones - inmueble de la Agencia, asi como, a través de
de sensibilizacion y/o JHRiS] ; Concluida
. | clel yd agosto correos masivos
esarrg 9 - o Se publico un articulo en el boletin “Familias
conocimientos, para ASEA” sobre la i i del hi
cortalecer 5 Gt sobre la importancia del arc IYO
archivistica de la ASEA. e Por ultimo, se realizd una mesa de dialogo con
los Responsables de Archivo de Tramite,
identificando los retos a mediano y largo plazo
en materia de archivo para la Agencia o
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ACCION i

Mediante reuniones de trabajo llevadas a cabo en
los meses de marzo y abril con los Responsables de
Archivo de Tramite de la ASEA, se acordd el
seguimiento de las acciones de clasificacion de las
Unidades Administrativas, conforme a los resultados
del diagnostico llevado a cabo en 2023 en materia
de archivos. En este sentido, el 18 y 20 de junio se
llevaron a cabo reuniones de trabajo adicionales
con todas las Unidades Administrativas, a fin de
revisar sus avances en la clasificacion de
Marzo/ expedientes, revisar sus inventarios e identificar la
junio situacion de sus archivos, lo cual, formo parte del
Procedimiento de Rendicion de Cuentas
Institucional de la ASEA.

3.1 Seguimiento a la
atencion de las areas
de oportunidad
identificadas mediante
el “Diagnostico para el
fortalecimiento de la
gestion archivistica de
la ASEA”, efectuado en
el  ejercicio fiscal
previo y generar el
oficio de resultados.

Concluida

Finalmente, el 19 de septiembre de 2024, mediante

Clasificar, los  oficios ASEA/UAF/DGRMS/0670/2024 a
organizar, ASEA/UAF/DGRMS/0677/2024, se remitid a los
administrar \% Responsables de Archivo de Trdmite de las
resguardar los Unidades Administrativas la actualizacion del estatus
archivos de |Ia general de sus archivos, en seguimiento a los
Agencia, en apego resultados identificados en el ejercicio fiscal previo.
a los instrumentos

de control y Durante el mes de enero de 2024 se actualizo el
consulta Inventario de Archivos de la ASEA, con base en los
archivisticos,  asi expedientes clasificados por las Unidades
como, a la Administrativas de la Agencia, al cierre del ejercicio
normatividad en la 2023. En lo que respecta a los avances de
materia. clasificacion 2024, se resalta que se llevaron a cabo

reuniones de trabajo en los meses de marzo y abril
con los Responsables de Archivo de Tramite en las
que se resaltod la importancia de continuar con las
acciones de clasificacion conforme al CADIDO vy se
acordaron las fechas de seguimiento para el
presente afo.

polesetn n el En este orden de ideas, en el mes de mayo las

tcﬁ::i?fascic’)n de Fobrete] Unidades Administrativas enviaron sus inventarios
o 4 - de archivos para opinion de la Coordinacion de | Concluida
organizacion de | septiembre . - -
expedientes, cori base Archivos, los cuales fueron revisados a fin de
4 rar la coherencia razabilidad de Ila
en el CADIDO. asegurar la L

informacién contenida en estos; en consecuencia,
el 18 y 20 de junio se llevaron a cabo reuniones de
retroalimentacion y validacion de los inventarios de
expedientes clasificados, trasladando la
informacion validada al “Inventario Institucional”.

Adicionalmente, en el marco de las transferencias
primarias ASEA/TP001/2024 y ASEA/TP002/2024, de
fechas 18 y 30 de septiembre de 2024, se realizd la
actualizacion del inventario del Archivo de Tramite
de la Unidad de Administracion y Finanzas, a fin de
dar de baja los registros de los expedientes
transferidos al Archivo de Concentracion.

}96““""»%0

hdiit g

Y 2624
owien ® ' Felipe Carrillo

PUERTO

N re——
eevoiucionams v otrinice

Sk mavan



ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD,
> ENERGIA Y AMBIENTE

ESTRATEGIA PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
En junio v julio de 2024 se realizo la integracion de
Clasificar, la “Gufa de Archivo Documental de la ASEA”,
organizar, actualizada al primer semestre del ejercicio en
administrar y curso, contabilizandose 90,705 expedientes
resguardar los | 3.3 Generar la Guia de Julio/ clasificados con base en el CADIDO. En proceso
archivos de la | Archivo Documental. diciembre
Agencia, en apego Dicho inventario se encuentra publicado en la
a los instrumentos plataforma SIPOT, como parte de las obligaciones
de control y de transparencia de la ASEA.
consulta
archivisticos,  asi |34 Gstiztar & En junio vy julio de 2024 se realizé la integracion del
como, a il pveritaio de . "lnveqtario General Qe expedientes de la ASEA”,
normatividad en 1a | gypedientes de  Ia .J.UIIO/ actuallz.a?d’o al primer  semestre del 3 2024, | ¢, PiGicess
materia. ASEA. conforme al diciembre | contabilizédndose 90,705 expedientes clasificados
CADIDO. con base en el CADIDO.
A través del correo “Comunidad ASEA” y “Noticias
UAF", el 27 de marzo y el 28 de junio,
41 Realizar acciones respectivamente, se realizd la difusion de una
de difusién de la Guia infografia referente a la “Guia para la Gestion de
para la Gestion de Archivos de la ASEA”, misma que contiene la liga y
Archivos de la ASEA a | o\, | elcodigo "R’ parala consulta y descarga de dicho
trav§s ;:ie“énfogrggaz septiembre documento. Concluida
mediante “Comunida
ASEA” que contengan Adicionalmente, durante el tercer trimestre del afio,
la liga acceso a la en el marco de “La Semana del Archivo de la ASEA
misma para consulta. 2024", se realizo la difusion de la infografia vinculada
con la “Guia para la Gestion de Archivos de la ASEA”.
[gngjanrwenfgsn I ' _ Se realizd la revision y actualizacion d.e tgdos los
eTiseis i e 4.2 Revisar y actualizar apartados que conforman el “Repositorio de la
!apoyo para que las el ”apartado. ) 'de DGRMS”, el cual incluye lo correspondiente al rubro
Unidades cuenten ;Geitlon ArChIVIStI;a"l de “Gestion Archivistica”.
) entro e
232 ;:sgulrr::rzg; "ReposiEorio de _|f‘3 ngrgro/ En  consecuencia, se emitid el oficio| ~ . 1ida
A DGRMS" 'y emitir| junio ASEA/UAF/DGRMS/0446/2024 el 13 de junio, en el
e cgmumcado para que se comunico la viggnma de la inforrpacién
<us archivos difundir su uso, entre disponible en el repositorio a las Unidades
P Ia’ los 'ReSDOnsa,blgs de Administrativas, a efecto de que pgedan consultary
normatividad . Archivo de Tramite. descargar los documentos disponibles en éste.
busnas practicas Se verifico la vigencia de la informacién en materia
en la materia. de archivos contenida en el triptico generado por la
Coordinaciéon de Archivos y, en consecuencia,
mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0276/2024,
. : dirigido a la Direccion General de Capital Humano,
4.3 Revisar y actualizar R . -
el triptico en materia se’ SO.|ICItO la entrega .de los tripticos a !os grwdores
: ; - Febrero/ publicos de nuevo ingreso en el ejercicio 2024, . \
de archivo y difundirlo . . . L - Concluida (
al personal de nuevo noviembre | mismos que fueron adjuntados al oficio referido \
. \
ErEsaele H s Ea. Por otro lado, se requiri¢ a dicha Direccion 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 remitido.
XL N 2624
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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 Tramite, se detallaron diversos rubros
aplicables para 2024 en materia archivistica, entre
5.1 Emitir comunicado otros, se presentaron como materias prioritarias los
con las principales principales criterios para realizar transferencias
directrices y primarias y la baja de comprobacion administrativa
consideraciones para inmediata.
que las Unidades .
Administrativas PR En consecuencia, se generaron dos documentos de Gl
puedan realizar sus apoyo en dichas materias, los cuales detallan las
transferencias consideraciones para que las dreas de la Agencia
primarias y, en su caso, puedan realizar transferencias y eliminaciones de
Impulsar la . i <3 S :
SbsarEnes ds l6s secundarias. gowmentaaon de comprobacion admfnlstratlva
flempos de lnmedlata; tales (E{Cfcum_entos fuerc?n remitidos a_ I§s
. Unidades Administrativas mediante el oficio
’ ASEA/UAF/DGRMS/358/2024.
conforme a los
?g;rtt:g?emos ge Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0358/2024, de
archivisticos. fecha 24 de abril de 2024, se puso a disposicion de
5.2 Dar los Responsables de Archivo de Tramite de la ASEA,
acompafamiento el “Documento de Apoyo para la transferencia de
hasta su conclusion, al expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de
menos a dos Concentracion de la ASEA”; el cual detalla los pasos
transferencias y consideraciones para realizar transferencias
primarias, a fin de que Febrara/ primarias. Concluida
) . octubre
éstas se realicen
conforme a las En este contexto, el 18 y 30 de septiembre del afio
directrices normativas en curso, se llevaron a cabo las transferencias
e institucionales en la primarias ASEA/TP001/2024 y ASEA/TP002/2024,
materia. estas se llevaron a cabo con el acompafnamiento
del personal de la Coordinacion de Archivos.
Los reportes se realizan de manera trimestral, en ese
sentido, el presente documento valida el reporte
referente al tercer trimestre del afio, con lo que se
6.1 Realizar Reportes da cumplimiento a la totalidad de reportes
de Avances g comprometidos.
Trimestrales del PADA ::\::Z# lt')?é Concluida
Evaluar las 2024 y publicarlos en No se omite sefialar que, los reportes
Setividadas el portal de la ASEA. correspondientes al primer y segundo trimestre del
realizadas o afo se encuentran publicados en la pagina de
fatetia de internet institucional. '
archivos.
6.2 Elaborar y publicar /
en el portal de la ASEA Esta actividad estd programada a realizarse en el . /
. .- st o No iniciado /
el Informe Anual de Enero de primer mes del proximo ejercicio fiscal, por lo cual, ] {
Cumplimiento al PADA 2025 no se tienen actividades para reportar en el .
2024. periodo. periode
|
PR,
A ‘T‘;
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Conforme a lo anterior, se cuenta con el siguiente grado de avance con relacion al PADA 2024, al cierre del

tercer trimestre del afio:

12,
75% _—

1,
6%

= Acciones concluidas = Acciones en proceso No iniciadas

/ LiWelipe Ayora Islas Lic. Ag:‘?t/ﬁ Zavala Gonzdlez Lic. Andrea Vizbeth Soto Arreguin
e Elaboro eviso y valido Autorizd
Jefe de Departamento de Control y Director de Control Interno Directora General de Recursos Materiales y
Gestion Archivistica Servicios y Coordinadora de Archivos de la
ASEA
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