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1. Introduccidén

En cumplimiento del numeral 6.1 “Realizar Reportes de Avances Trimestrales del PADA 2025 y publicarlos en el
portal de la ASEA.", del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 de la Agencia Nacional de
Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), esta Area
Coordinadora de Archivos presenta el Primer 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 capacitacién 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
administraciéon 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.

e Evaluar las actividades realizadas en materia de archivos.

En este sentido, las actividades contempladas en el PADA 2025, buscan consolidar la sistematizacion de los
procedimientos operativos en materia de gestién documental, a fin de que sean parte de la operacidn 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 pubicas en materia de gestién
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.

2. Informe de resultados

De las dieciséis acciones programadas en el PADA 2025, nueve iniciaron su ejecucién durante el primer trimestre
del afio, de las cuales, una se concluyé al 100%; en tanto las siete acciones restantes se encuentran programadas

para iniciar en proximos trimestres.

A continuacién, se presentan las acciones realizadas en cumplimiento al PADA 2025, al cierre del primer

trimestre del afo:
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Detalle de acciones realizadas

AGENCIA DE SEGURIDAD,
ENERCIA ¥ AMBIENTE

ACCIONES REALIZADAS PRIMER
TRIMESTRE

AVANCE ESTATUS

Durante el primer trimestre de 2025,
mediante oficios ndmero
ASEA/DE/40/2025, se realizo la
designacién del Area Coordinadora de
Archivos. Asimismo, mediante oficios
ASEA/DE/41/2025 y ASEA/DE/25/2025 se
realizaron las designaciones de las
personas responsables de oficialia de
R ———— partes y de archivo de concentracién,
Unidades respectivamente.
Asegurar la e :
) . Administrativas de la : g
vigencia de la ASEA Ia Mediante oficio
estructura del T ASEA/UAF/DGRMS/060/2025, se realizd la
Sistema g [68 HEHBrEPRSHESS Enero/febrero | solicitud a las dreas operativas del| 100.00% | Concluida
Institucional de de los responsables de Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Archivos de Ila las Sreas operativas: del para la actualizacién de las designaciones
ASEA. Sisfarng Tastitudbng) de de los Responsables de Archivo de
s Tramite de la ASEA, mismas que fueron
actualizadas por las unidades
administrativas.
Consecuentemente, mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0157/2025, se hizo del
conocimiento del Archivo General de la
Nacion, la conformacién actualizada del
SIA de la ASEA, con lo cual se cumple a
cabalidad la actividad.
2.1 Realizar reunién de
retroalimentacién  con
los Responsables de
Archivo de Tramite en el
que se expliquen las Esta actividad serd realizada en No
Que s princ_ipales- Febrero/abril | posteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% iniciada
A consideraciones para el programado.
i tratamiento de
servidoras .
- expedientes en su
publicas de la ; -
ASEA proceso de integracién y
involucradas en Clete:
:gvogestién de Mediante oficio No.
archives, 22 Capacitar a los ASEA/UAF/DGRMS/0170/2025 .de fecha
cuenten con | Responsables del O? A mas Hel .202d susertio por el
acciones de | Archivo de Trémite, en D|recto=" _Genera! e R-e-c1.’|rsos Matenales
capacitacion en | materia de  gestidn Y Ser\nc[czs, % SO“.CItO acn_ones de
la materia, archivistica y/o| Abril/fagosto T d? archlvo§ para | 5s.00% En
iy los Responsables._ del Archivo de Tramite, proceso
doEREREIEE, Fiealants con lo cual se tiene cont.emplados dos
acclonies de capacitacion cursos de archivo proporcro_rlados Por el
B Archivo General de la Nacién, mismos
que estdn programados a realizarse en
posteriores trimestres.
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ACCION

peROD0

| QASEA,

' ACCIONES REALIZADAS PRIMER

AVANCE ESTATUS

_ TRIMESTRE
Mediante oficio No.
ASEA/UAF/DGRMS/0170/2025 de fecha
2.3 Capacitar al personal 05 de marzo del 2025 suscrito por el
adscrito a la Director General de Recursos Materiales
Coordinacién de y Servicios, se solicitdé acciones de
Archivos de la ASEA, en capacitacion en materia de archivos para En
4 materia de| Abril/agosto | el personal adscrito a la Coordinacion de | 25.00% roceso
transferencias Archivos de la ASEA. con lo cual se tiene P
documentales, mediante contemplados dos cursos de archivo
acciones de capacitacion proporcionados por el Archivo General
internas o externas. de la Nacién, mismos que estan
programados a realizarse en posteriores
trimestres.
24 Coordinar la
"Semana del Archivo de
la ASEA”, en la que se
incluyan acciones de Esta actividad serd realizada en No
5 sensibilizacion y/o| junic-agosto | posteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% iniciada
desarrollo de programado.
conocimientos, para
fortalecer la  cultura
archivistica de la ASEA.
3.1 Realizar el
“Diagndstico para el
fortalecimiento de la T Esta actividad serd realizada en No
6 gestidn archivistica de la i posteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% oy
it - septiembre iniciada
ASEA" y generar el oficio programado.
Clasificar, de resultados por
organizar, Unidad Administrativa.
inistra - Se da seguimiento permanente a la
administear ¥ 3.2 Seguimiento a los e o .e’gwml permanen
resguardar los ; e s ) clasificacion y  organizacion de
: trabajos de clasificacion . : ;
archivos de la o Febrero- expedientes, en el primer trimestre se En
7 . Yy organizacion de s : - 25,00%
Agencia, en ) diciembre realizaron bases de datos a solicitud de proceso
expedientes, con base : y .
apego a los en el CADIDO las areas, esta actividad se mantendra y
instrumentos ' actualizard durante todo el ejercicio 2025,
de control " Esta ividad serd realizada
Y133 Generar la Guia de ) . .actlw - =l No
8 | consulta ) Julio y diciembre | posteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% o
o . | Archivo Documental. iniciada
archivisticos, asi programado.
como, a la En marzo de 2025, mediante correo
normatividad electrdnico, se realizdé la solicitud a los
en la materia. 3.4 Actualizar el Responsables de Archivo de Tramite de
ventario de ) - las diversas Unid Administrativas de En
9 In ; Julio y diciembre = o i ) X 0.00%
expedientes de la ASEA, la actualizacién de sus inventarios al proceso
conforme al CADIDO. primer trimestre, con la finalidad de
realizar la integracion del inventario
general al primer trimestre del ejercicio.
Contar con los | 4.1 Realizar acciones de
documentos difusion de la Guia para Durante el primer trimestre de 2025, se
normativos y/o | la Gestién de Archivos de realizé la difusién correspondiente
S Febrero- . o En
10 | de apoyo para|la ASEA, a través de Jrre— mediante correo institucional, con lo cual | 25.00% s
que las | Infografias,  mediante se llevé a cabo a cabalidad la actividad P
Unidades “Comunidad ASEA" que programada para el primer trimestre.
Administrativas, | contengan la liga acceso
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cuentencon los|a la  misma ara )
insumos  que | consulta.
aseguren una | 4.2 Revisary actualizar el Al primer trimestre de 2025, se realizd la
correcta apartado de “Gestion revision de la documentacién del En
11 | administracion | Archivistica” dentro del | Febrero-junio |Repositorio, la actualizacién total se| 25.00% e
de sus archivos, | “Repositorio de  Ia culminard en préximos trimestres de P
considerando la | DGRMS". conformidad con lo programado.
normatividad y | 4.3 Actualizar el triptico
las buenas materia ivo .
P & e de.arc.r] Y Esta actividad sera realizada en
12 practicas “afeaalior Sk alsien gl Marzo/junio osteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% e
materia de | interior de las Unidades ! pro airiads ! ) iniciada
archivo. Administrativas de a prog :
ASEA.
5.1 Realizar analisis de
los expedientes para
identificar su estatus de
cierre y proporcionar el Esta actividad serd realizada en No
13 detalle de la revisién | Julio/septiembre | posteriores trimestres, conforme a lo| 0.00% brdeiadia
Impulsar la|para los trabajos de programado.
observancia de | cierre de expedientes y
los tiempos de | ciclo en los archivos de
conservacion, concentracion.
conforme a los | 5.2 Realizar las
instrumentos transferencias primarias
de control | solicitadas por las . -
— ; Durante el primer trimestre se ha
archivisticos. Unidades o 5 :
- . y Febrero- recibido una solicitud de transferencia En
14 Administrativas, a fin de o 2 : . 25.00%
. . diciembre primaria, la cual se encuentra en proceso proceso
que éstas se realicen it —
de revisién para su formalizacion.
conforme a las
directrices normativas y
de manera permanente.
Con el presente informe, se realiza la /
. activid ara el pri P
6.1 Realizar Reportes de - A4, pragramars para € primer 4
. - trimestre de 2025, el informe sera
Avances Trimestrales del Abril julio y ) e En
15 : publicado en |z pagina institucional de la | 33.00%
Evaluar las | PADA 2025 y publicarlos octubre AEHEN  BBSESHEE &m0 BEE proceso
actividades en el portal de la ASEA. g 2 b Y
- formalizacién, con lo cual se cumple con
realizadas  en e /
v la actividad programada en el periodo.
materia de "
. 6.2 Elaborar y publicar
archivos.
en el portal de la ASEA el - 2 .
Esta actividad sera realizada en enero de No
16 Informe  Anual de | Enero de 2026 S e e i 0.00% it
Cumplimiento al PADA ¢ prog :
2025.
" < ; - : . P
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Por (iltimo, se muestra, a nivel de actividad, el avance del Programa al cierre del primer trimestre del ejercicio 2025:

Del total de las 16 actividades comprometidas en el PADA
2025

Actividades
concluidas, 1, 6%

Actividadesno
iniciadas, 7, 44%

Actividades en
proceso, 8, 50%
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Jefe de Departamento Directona de Control Interno Director General de Recursos Materiales y
Servicios y Coordinador de Archivos de la
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