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1. Introduccion

En cumplimiento del numeral 6.2 “Elaborar y publicar en el portal de la ASEA el Informe Anual de
Cumplimiento al PADA 2024”, 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 informe anual de
cumplimiento del PADA. Sobre el particular, se resalta que el Programa se conformé por un total

de 16 actividades, las cuales tuvieron por objeto:

v Asequrar la vigencia de la estructura del Sistema Institucional de Archivos de la ASEA.
Que las personas servidoras publicas de la ASEA involucradas en la gestion de archivos,
cuenten con acciones de capacitacién en la materia.

v' 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.

v 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 préacticas en materia de archivo.

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

v' Evaluar las actividades realizadas en materia de archivos.

En este sentido, las actividades contempladas en el PADA 2024, buscaron consolidar la
sistematizacion de los procedimientos operativos en materia de gestién 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 gestién archivistica, el cumplimiento de la
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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.

2. Resultados obtenidos

La Coordinacién de Archivos de la ASEA con el apoyo de los Responsables de Archivo de Tramite,
instrumentaron las 16 actividades que conformaron el PADA 2024, cuyos resultados se muestran

a continuacion:

ESTRATEGIA

Asegurar la
vigencia de la
estructura del
Sistema

Institucional  de
Archivos de la
ASEA.

ACCION

1.1 Gestionar ante las
Unidades

Administrativas de la
ASEA la actualizacién/
ratificacion de los
nombramientos de
los responsables de
las areas operativas

del Sistema
Institucional de
Archivos.

PERIODO

Enero/
febrero

ACCIONES REALIZADAS
Mediante  oficios =~ ASEA/DE/0083/2024 'y
ASEA/DE/0084/2024, ambos de fecha ocho de
febrero de 2024, se realizé |a ratificacién por parte
del Director Ejecutivo de la Agencia de las
personas servidoras publicas responsables del
Area Coordinadora de Archivos y del Archivo de
Concentracién de la ASEA.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0103/2024, de
fecha siete de febrero de 2024, se realizé la
ratificacién del Responsable de la Oficialia de
Partes. Asimismo, mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0104/2024 de fecha siete de
febrero de 2024, se gestiond ante las Unidades
Administrativas de la ASEA la ratificacién o
designacion de sus Responsables de Archivo de
Tréamite, con la finalidad de actualizar la
informacién 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 Nacion (AGN), mediante el oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0140/2024, de fecha
diecinueve de febrero de 2024.

ESTATUS

Concluida

Que las personas
servidoras
plblicas de la
ASEA involucradas
en la gestion de
archivos, cuenten
con acciones de
capacitacion en la
materia.

2.1 Disefar un curso
sobre las directrices
basicas de archivo,
para el personal de
nuevo ingreso a la
Agencia.

Febrero/
septiembre

El curso fue validado en diciembre, constando de
la version en cépsulas de video y formato PDF
para consulta del personal de la ASEA. Mediante
oficio ASEA/UAF/DGRMS/0914/2024, fue
comunicado a la Direccién General de Capital
Humano la ubicacién del curso en el repositorio

Concluida
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Que las personas
servidoras
publicas de la
ASEA involucradas
en la gestién de
archivos, cuenten
con acciones de
capacitacién en la
materia.
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ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS
para su difusién hacia los servidores publicos de
nuevo ingreso a la institucion.
1. E1 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, entre
2.2 Capacitar a los otras, las principales consideraciones para la
Responsables del realizacién de transferencias primarias.
Archivo de Tramite,
en materia de gestion 2. Se gestioné la participacion de diversos
archivistica y/o Febrero/ Responsables de Archivo de Tramite, asi como, .
; : I, . Concluida
transferencias septiembre | del personal de la Coordinacién de Archivos de la
documentales, ASEA, en el curso denominado “Procesos Técnicos
mediante acciones de del Archivo de Concentracién", impartido por el
capacitacién internas AGN los dias 10, 11y 12 de junio, entre los temas
o externas. impartidos se abord6 lo correspondiente a la
recepcién de expedientes por el Archivo de
Concentracién, provenientes del Archivo de
Trdmite, 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 Coordinacién de Archivos de la
ASEA, en el curso denominado “Procesos Técnicos
del Archivo de Concentracién®, impartido por el
23  Capacitar al AGN los dias 10, 11y 12 de junio, entre los temas
personal adscrito a la impartidos se abordé lo correspondiente a la
Coordinacion de recepcion de expedientes por el Archivo de
Archivos de la ASEA, Concentracién, provenientes del Archivo de
en materia de | Febrero/ |Tramite, asi como, su preparacién para .
: ; - . Concluida
transferencias septiembre | transferencias secundarias.

documentales,
mediante acciones de
capacitacién internas
o externas.

2. Personal de la Coordinacién de Archivos
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”.
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ACCIONES REALIZADAS
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:

o Se gestiond una visita guiada al AGN

e Se crearony difundieron diversas infografias
en los pizarrones ubicados en sitios comunes
del inmueble de la Agencia, asi como, a

de sensibilizacién y/o Junio/ conellid
desarrollo de| agosto través de correos masivos ohaics
conocimientos, para o Se publicé un articulo en el boletin “Familias
fortalecer la cultura ASEA” sobre la importancia del archivo
archivistica de la o Por Ultimo, se realizé6 una mesa de didlogo
ek con los Responsables de Archivo de Tramite,
identificando los retos a mediano y largo
plazo en materia de archivo para la Agencia.
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 acordé el
seguimiento de las acciones de clasificacién de las
Unidades Administrativas, conforme a los
=k resultados del diagnéstico llevado a cabo en 2023
3.1 Seguimiento a la 2 : -
= . en materia de archivos. En este sentido, el 18y 20
atencion de las éreas s : :
A de junio se llevaron a cabo reuniones de trabajo
de oportunidad s :
X - adicionales con todas las Unidades
identificadas = : :
: Administrativas, a fin de revisar sus avances en la
mediante el et ; :
e Thous clasificacion de expedientes, revisar sus
Diagnéstico para el - : ; : : %
i Marzo/ inventarios e identificar la situacién de sus >
fortalecimiento de la i : p i Concluida
il junio archivos, lo cual, formé parte del Procedimiento
g % de Rendicién de Cuentas Institucional de la ASEA.
de la ASEA",

efectuado en el
ejercicio fiscal previo

Finalmente, el 19 de septiembre de 2024,

['oficiod mediante los oficios
Clasificar, S N ASEA/UAF/DGRMS/0670/2024 a
organizar, : ASEA/UAF/DGRMS/0677/2024, se remitié a los
administrar y Responsables de Archivo de Trdmite de las
resguardar  los Unidades Administrativas la actualizacién del
archivos de |la estatus general de sus archivos, en seguimiento a
Agencia, en apego los resultados identificados en el ejercicio fiscal
a los previo.
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instrumentos de
control y consulta

archivisticos,  asi
como, a la
normatividad en
la materia.
Clasificar,
organizar,
administrar y
resguardar los

archivos de |la
Agencia, en apego
a los
instrumentos de
control y consulta
archivisticos, asi
como, a la

ACCION

3.2 Seguimiento a los

trabajos

clasificacién
organizacién
expedientes,
base en el CADIDO.

de

y
de

con

Medio Ambiente

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales

PERIODO

Febrero/
septiembre
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ACCIONES REALIZADAS
Durante el mes de enero de 2024 se actualizé el
Inventario de Archivos de la ASEA, con base en los
expedientes clasificados por las Unidades
Administrativas de la Agencia, al cierre del
ejercicio 2023. En lo que respecta a los avances de
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 resaltd la importancia de
continuar con las acciones de clasificacién
conforme al CADIDO y se acordaron las fechas de
seguimiento para el presente afio.

En este orden de ideas, en el mes de mayo las
Unidades  Administrativas  enviaron  sus
inventarios de archivos para opinién de la
Coordinacién de Archivos, los cuales fueron
revisados a fin de asegurar la coherencia y
trazabilidad de la informacién 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”.

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
realizé la actualizacion del inventario del Archivo
de Tramite de la Unidad de Administracién y
Finanzas, a fin de dar de baja los registros de los
expedientes  transferidos al Archivo de
Concentracion.

ESTATUS

Concluida

3.3 Generar la Guia

de

Archivo Documental.

Julio/
diciembre

Durante el primer semestre de 2024, se realizaron
las actualizaciones de la Guia de Archivo
Documental de la ASEA. Para el segundo
semestre, derivado de la actualizacién de la
informacion de la clasificacion por parte de las
Unidades  Administrativas, se realiz6 |la
actualizacién de los inventarios generales y la
Guia de Archivo Documental de la ASEA durante
el mes de diciembre, con lo cual se cumplié a
cabalidad con la actividad comprometida.

Concluida
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personal de nuevo
ingreso de la ASEA.

Direccién General de Capital Humano, se solicité
la entrega de los tripticos a los servidores publicos
de nuevo ingreso en el ejercicio 2024, mismos que
fueron adjuntados al oficio referido

ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
normatividad en Durante el primer semestre del 2024 se realizé la
la materia. integracion del inventario general, mismo que se
encuentra publicado en el Portal del Sistema
3.4 Generar el Nacional de Transparencia.
Inventario de Julio/
expedientes de la i i En el segundo semestre, se realiz6 la integracién | Concluida
ASEA, conforme al de los inventarios generales de la ASEA, durante
CADIDO. 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.
A través del correo “Comunidad ASEA" y "Noticias
UAF", el 27 de marzo y el 28 de junio,
4.1 Realizar acciones respectivamente, se realizé la difusién de una
de difusién de la Guia infografia referente a la “Guia para la Gestién de
para la Gestiéon de Archivos de la ASEA", misma que contiene la ligay
Archivos de la ASEA, a el cédigo "QR", para la consulta y descarga de
través de Infografias, | Febrero/ | dicho documento. o
mediante septiembre
“Comunidad  ASEA" Adicionalmente, durante el tercer trimestre del
que contengan la liga afio, en el marco de “La Semana del Archivo de la
acceso a la misma ASEA 2024", se realizé la difusion de la infografia
gg?ﬁi:entg: los para consulta. vinculada con la “Gufa para la Gestién de Archivos
normativos y/o de SlaEg
Iaap;oyo pj;?da?jl: Se realizé la revision y actualizacién qe t(?dos los
At o alAn Relar y apartados que co.nforman el ”Reposxtor{o de la
[ que | actualizar el apartado DGRMS", el Cl.in| |nclu.y¢’=_ !o correspondiente al
ascqilcn ira e “Gestién rubro de “Gestién Archivistica".
cotieets frchivistica” - dentro En consecuencia, se emiti6 el oficio
administracion de | del “Repositorio de la | Febrero/ X e ;
e archivos, | DGRMS” y _emitir Jinio ASEA/UAF/DGR'M'S/044.6/202.4 el13 dg]unlo, er'llel Concluida
considerando la | comunicado para q}Je = comuniceta V|ge.n<:|a‘1 i mformaqon
normatividad y | difundir su uso, entre dlspc.)n.lble .en el repositorio a las Unidades
buenas practicas |los Responsables de Administrativas, a efecto de que puedan
eh e materia. N consultar 'y descargar los documentos
disponibles en éste.
Se verifico6 la vigencia de la informacién en
43 HEvisar y materia de archivos <_:ont.e’nida en e.l triptico
Sctlializar =l fitico generado pf)r la Coordlnacpn de Archivos y,'e.n
en materia de archivo Febrero/ s CHETIO mediapte S offce .
y difurdiflo lEnatEmbrs ASEA/UAF/DGRMS/0276/2024, dirigido a la| Concluida
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ESTRATEGIA ACCION BERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
Por otro lado, se requiri6 a dicha Direccidn
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.
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
51 Emitir archivistica, entre otros, se presentaron como
comunicado con las materias prioritarias los principales criterios para
principales directrices realizar transferencias primarias y la baja de
y consideraciones comprobacién administrativa inmediata.
petea = Ias.Umdades Febrero ; Concluida
Administrativas En consecuencia, se generaron dos documentos
puedan realizar sus de apoyo en dichas materias, los cuales detallan
transferencias las consideraciones para que las areas de la
Impulsar la | primarias y, en su Agencia puedan realizar transferencias y
observancia  de | caso, secundarias. eliminaciones de documentacién de
los tiempos de comprobacién administrativa inmediata; tales
conservacion, documentos fueron remitidos a las Unidades
conforme a los Administrativas mediante el oficio
instrumentos de ASEA/UAF/DGRMS/358/2024.
control Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0358/2024, de
archivisticos. 5.2 Dar fecha 24 de abril de 2024, se puso a disposicién
acompafamiento de los Responsables de Archivo de Tramite de la
hasta su conclusion, ASEA, el "Documento de Apoyo para la
al menos a dos transferencia de expedientes del Archivo de
transferencias Tramite al Archivo de Concentraciéon de la ASEA”;
primarias, a fin de| Febrero/ |el cual detalla los pasosy consideraciones para Bt i
que éstas se realicen octubre realizar transferencias primarias.
conforme  a las
directrices En este contexto, el 18y 30 de septiembre del afio
normativas e en curso, se llevaron a cabo las transferencias
institucionales en la primarias ASEA/TP001/2024 y ASEA/TP002/2024,
materia. estas se llevaron a cabo con el acompafiamiento
del personal de la Coordinacién de Archivos.
Evaluar las | 6.1 Realizar Reportes Los reportes se realizan de manera trimestral, en
actividades de Avances Abrilfjulios ese sentido, durante los meses de abril, julio y
realizadas en | Trimestrales del PADA octubre se realizaron los reportes trimestrales, | Concluida
. ) octubre . ’ P
materia de | 2024 y publicarlos en mismos que fueron publicados en la pagina de
archivos. el portal de la ASEA. internet institucional de la ASEA para su consulta.
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ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS
6.2 Elaborar y
publicar en el portal
de la ASEA el Informe

El presente documento da cumplimiento a esta
Enerode | actividad, mismo que se publicard posterior a su

anugl s de 2025 firma en la pagina de internet institucional de la Songiugs
Cumplimiento al ASEA para su consulta
PADA 2024. P :

De conformidad con las actividades realizadas en el PADA 2024, los resultados de los indicadores

del Programa son los siguientes:

Objetivo
vinculado

Actividad Cumplimiento

100% de los
1.1 Gestionar ante las Unidades | nombramientos de
Administrativas de la ASEA la | los responsables de
actualizacién/ratificacién  de  los | las areas operativas

Asegurar la
vigencia de la
estructura del

Estructural | Sistema E . 100%
T nombramientos de los responsables | del Sistema
Institucional de 5 k ) s,
g de las areas operativas del Sistema | institucional de
Archivos de la S ) ]
Institucional de Archivos. Archivos de la ASEA

ASEA. E
actualizados.

2.1 Diseflar un curso sobre las | 1cursoen materiade

directrices basicas de archivo, para el | archivo, para el
Estructural ; 100%
personal de nuevo ingreso a la | personal de nuevo

ue las . :
Q Agencia. ingreso.
ersonas
P 3 2.2 Capacitar a los Responsables del
servidoras ; i .
ibli e Archivo de Tramite, en materia de | 7 personas
Ublicas de la
Estructural iSEA gestion archivistica y/o transferencias | servidoras publicas 100%
; documentales, mediante acciones de | capacitadas.
involucradas en i
-+ capacitacion internas o externas.
la gestién de - -
e 2.3 Capacitar al personal adscrito a la
; Coordinacién de Archivos de la ASEA, | 4 personas
cuenten con . . . Ere
Estructural en materia de transferencias | servidoras publicas 100%

acciones de
capacitacién en
la materia.

documentales, mediante acciones de | capacitadas.
capacitaciéon internas o externas.
2.4 Coordinar la “Semana del Archivo
: 1 “Semana del :
Estructural de la ASEA", en la que se incluyan 3 100%
. ke Archivo de la ASEA”. ‘
acciones de sensibilizacién y/o

5L
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2 Actividad Cumplimiento
vinculado
desarrollo de conocimientos, para
fortalecer la cultura archivistica de la
ASEA.
3.1 Seguimiento a la atencién de las -
7 ) . . 6 seguimientos
dreas de oportunidad identificadas
. . L llevados a cabo por la
mediante el "Diagnéstico para el » )
. ., Coordinacion de
Documental fortalecimiento de la  gestién . 100%
Aol Archivos (uno por
archivistica de la ASEA", efectuado en Unidad
ida
el ejercicio fiscal previo y generar el . ]
: Administrativa).
Clasificar, oficio de resultados.
organizar,
administrar y
resguardar los Contar con minutas
archivos de la de seguimiento,
Agencia, en respecto de las
apego a los | 3.2 Seguimiento a los trabajos de | acciones de
Documental | instrumentos clasificacion 'y organizacién de | clasificacién y 100%
de control y | expedientes, con base en el CADIDO. | organizacién de
consulta expedientes por
archivisticos, asi Unidad
como, a la Administrativa.
normatividad Contar con una Guia
en la materia. ) . de Archivo
3.3 Generar la Guia de Archivo
Documental Documental 100%
Documental. .
actualizada
semestralmente.
Contar con un
3.4 Generar el Inventario de | Inventario de
Documental expedientes de la ASEA, conforme al | expedientes 100%
CADIDO. actualizado,
conforme al CADIDO.
Contar con los
documentos 4.1 Realizar acciones de difusion de la :
. . , 7 ) 4 acciones de
Normativo | normativos y/o | Guia para la Gestion de Archivos de la difusi 00l 100%
ifusién en :
de apoyo para | ASEA, a través de Infografias,
que las | mediante “Comunidad ASEA" que
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Objetivo
vinculado

Actividad
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Meta

Cumplimiento

Unidades contengan la liga acceso a la misma
Administrativas, | para consulta.
cuenten con los
insumos  que | 4.2 Revisary actualizar el apartado de
aseguren una | “Gestiéon Archivistica” dentro del o
o hy Repositorio
: correcta “Repositorio de la DGRMS" y emitir :
Normativo = = p : . actualizado y 100%
administracién comunicado para difundir su uso, . .
: ] difundido.
de sus archivos, | entre los Responsables de Archivo de
considerando la | Tramite.
normatividad y
las buenas < i e 100% del personal de
i 4.3 Revisar y actualizar el triptico en i
practicas en § i . . nuevo ingreso
3 A materia de archivo y difundirlo al j
Normativo | materia de : durante el periodo 100%
- personal de nuevo ingreso de la :
archivo. febrero-noviembre
ASEA. 2 i
con triptico recibido.
5.1 Emitir comunicado con las
rincipales directrices
P 'p ] y Comunicado emitido
3 Impulsar la | consideraciones para que las ;
Normativo A ! . % para las Unidades 100%
observancia de | Unidades Administrativas puedan e ;
2 - - ¢ E Administrativas.
los tiempos de | realizar sus transferencias primarias
conservacion, Yy, en su caso, secundarias.
conforme a los | 5.2 Dar acompafiamiento hasta su
instrumentos conclusién, al menos a dos
= de control | transferencias primarias, a fin de que | Dos transferencias
Normativo SR , : . ) 100%
archivisticos. éstas se realicen conforme a las | primarias.
directrices normativas e
institucionales en la materia.
: 3 reportes de
6.1 Realizar Reportes de Avances .
: . avances Trimestrales
Normativo Trimestrales del PADA 2024 vy ; 100%
. publicados en el
publicarlos en el portal de la ASEA.
Evaluar las portal de la ASEA.
actividades 1 informe Anual de
realizadas  en Cumplimiento al
materia de | 6.2 Elaborar y publicar en el portal de | Programa Anual de
Normativo | archivos. la ASEA el Informe Anual de | Desarrollo 100%
Cumplimiento al PADA 2024. Archivistico 2024
publicado en el portal
de la ASEA.
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Conforme a lo anterior, las 16 actividades del PADA 2024 al cierre del ejercicio, se concluyeron al 100%

de acuerdo con lo siguiente:

Total de Actividades
actividades concluidas al 100%
comprometidas

16
16

Lic. Luis Felipe Ayora Islas |/ Lic. Sabino Vazquez A/aujo _~tic. Griselda Garcia Monares
Elaboré Revisd y validé Autorizé
Jefe de Departamento de Director de Control Interno Directora General de Recursos
Control y Gestién Archivistica Materiales y Servicios y
Coordinadora de Archivos de la
ASEA

AN
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