* MEDIO AMBIENTE | ASEA

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

Primer reporte de avances trimestral de
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023

P
) e
“'4 ,,7 Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 4209, Jardines en la Montafia, 14210, Ciudad de México.

! o Teléfono: 559126 0100  www.gob.mx/asea

A N S TS SR AN %\\\\Q\é‘ﬂ”’c&?@ e

” Fraivicisco
VILA

& /
2023 »
"



| MEDIO AMBIENTE | [(J ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA Y AMBIENTE

=

1. Introduccion

En cumplimiento del numeral 10.1 “Realizar Reportes de Avances Trimestrales y publicarlos en el portal de la ASEA”, del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion 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 22 actividades,

las cuales tienen por objeto:

e Dar seguimiento a los trabajos de clasificacion y organizacién de los expedientes con base en el Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO), generados por las Unidades Administrativas de la Agencia.

e Fortalecer la gestion documental al interior de las dreas generadoras de la Agencia, contribuyendo a la trazabilidad de la
informacion documental que se genera o ingresa, desde su origen hasta su destino final.

e Brindar a los Responsables de los Archivos de Tramite, a través de acciones de capacitacion: habilidades, conocimientos
y herramientas que coadyuven al fortalecimiento de los conocimientos adquiridos en materia de Archivos para asi

eventualmente, alcanzar la profesionalizacion en la materia.

En este sentido, las actividades contempladas en el PADA 2023, buscan dar continuidad a las acciones emprendidas por la
Agencia respecto del fortalecimiento a la gestién archivistica, la clasificacion y organizacion de los expedientes generados por

las Unidades Administrativas de la ASEA, asi como, continuar con el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

2. Informe de resultados

De las 22 acciones programadas en el PADA 2023, 13 iniciaron su ejecucién durante el primer trimestre del afo, de las cuales,
cuatro se concluyeron al 100%; en tanto las nueve acciones restantes se encuentran programadas para iniciar en préoximos

trimestres.

A continuacion, se presentan las acciones realizadas en cumplimiento al PADA 2023, al cierre del primer trimestre del afio:
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3. Detalle de acciones realizadas

ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/193/2023, de fecha 16 de febrero de 2023, se
realizé la solicitud de designacion o ratificacion de Responsables de Archivo de
Tramite a las diversas dreas que conforman al Sistema Institucional de Archivos de la
ASEA, de las cuales se tuvo respuesta del 100%.

Mediante oficio ASEA/DE/153/2023, de fecha 23 de febrero de 2023, se realizé la
ratificacion de la Lic. Andrea L. Soto Arreguin, Directora General de Recursos
11 Gestionar ante las Materiales y Servicios, como Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Unidades Administrativas
de la ASEA la Mediante oficio ASEA/DE/152/2023, de fecha 23 de febrero de 2023, se realizé la
actualizacién/ratificacion Eners ratificacion del Lic. Cesar Romero Vega, Director de Servicios Generales y
1 de los nombramientos de febrerg Mantenimiento de la ASEA, como Responsable del Archivo de Concentracion. Concluida
los responsables de las

Asegurar |]a | @reas  operativas  del Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/197/2023, de fecha 16 de febrero de 2023, se

vigencia de la Sistema Institucional de realizé la ratificacion del Lic. Agustin Zavala Gonzalez, Director de Control Interno,

estructura del | Archivos. como Responsable de la Oficialia de Partes de la ASEA,.

Sistema

Institucional de Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0241/2023, de fecha 27 de febrero de 2023, se

Archivos de la informd a la Directora del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la

ASEA. Nacién, la conformacién del Sistema Institucional de Archivos de la ASEA,
conformado por nueve responsables de grchivo de tramite, asi como, por los
responsables de Archivo de Concentracién, Area Coordinadora de Archivos y Oficialia
de partes de la Institucion.

A través de oficio ASEA/UAF/DGRMS/0158/2023, de fecha tres de febrero de 2023,
se informd al Archivo General de la Nacién sobre la actualizaciéon de los valores
o1 Prosshtacién  dei documentales de la Serie Documental "03S. Gestion Industrial®, asi como del CADIDO
2 CADIDO 2023 de la ASEA E;srrgrz y CGCA de la ASEA para el ejercicio 2023, Concluida
Sl En ese sentido, el Archivo General de la Nacién acredité mediante oficio
DG/DDAN/981/2023, el CADIDO 2023 de la ASEA mediante Dictamen de Validacién
DV/004/23.
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ACCIONES REALIZADAS

ESTATUS
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1. Durante el primer trimestre de 2023, la Coordinacién de Archivos realizé la revision
de la funcionalidad del Sistema de Control de Gestién, a la vez que, consolidé diversas
. incidencias presentadas por los usuarios del Sistema, identificando diversas dreas de
3.1 Llevar a cabo el “Taller . X A,
e oportunidad respecto del funcionamiento de la plataforma.
de fortalecimiento a la
3 operacioén de los Médulos Felbteey Ei
- marzo 2. Como parte del Curso de Formacién de Enlaces Administrativos 2023, personal de | proceso
del Sistema de Control de i o ‘ s 5 .
T la Coordinacién de Archivos capacité al personal de las dreas respecto del Sistema;
Gestion”. : ; : 5 .
lo anterior, en el entendido de que la citada plataforma alin cuenta con diversas
incidencias que se encuentran en proceso de atencion por el drea de tecnologias de
la informacion.
3.2 Realizar capsulas
audiovisuale a b : . " e o
uelowse s g: arr‘JOYOa Como parte de las acciones de implementacién y fortalecimiento de la operacion del
Consolidar at L pong Marzo, Sistema de Control de Gestidn, la Coordinacién de Archivos generé tres capsulas de
i disposicion de las s s 2 , . :
4 | operacion del : - ; junioy apoyo respecto de la operacién del Sistema. Estas capsulas se registraron en el Concluida
. Unidades Administrativas 2 " SN ; T R " :
Sistema de septiembre | “Repositorio de la Direccion General de Recursos Materiales de la ASEA", al cual tiene
para fortalecer la : S i s
Control de i ; acceso la totalidad del personal de la Institucion.
Gestitn operacién del Sistema de
) Control de Gestion.
3.3 Generar informes
trimestrales respecto del
funcionamiento del
Sistema de Control de | Abril, julio, No aplica
5 Gestion, identificando | octubrey | Conforme a lo programado, la presente actividad se reportard en préximos informes. en el
areas de oportunidad y | diciembre periodo
comunicarlas a los
Enlaces de las Unidades
para su atencion.
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Que las
personas
servidoras
publicas de Ia
ASEA
involucradas en

la gestién de

archivos,
cuenten con
acciones de

capacitacién
en la materia.

ACCION

4.1 Capacitar a los
Responsables del Archivo
de tramite y al personal
adscrito a la
Coordinacion de Archivos
de la ASEA, en materia de
organizacién y/o
clasificacién archivistica,
mediante acciones de
capacitacién internas o
externas.
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ACCIONES REALIZADAS

Conforme alo programado, la presente actividad se reportara en préximos informes.

ESTATUS

No aplica
en el
periodo

4.2 Coordinar la “Semana
del Archivo de la ASEA”,
en la que se incluyan
acciones de difusién,
capacitacion y/o
desarrollo de
conocimientos, para el
fortalecimiento de la
cultura archivistica de la
ASEA.

Junio

Conforme alo programado, la presente actividad se reportara en préximos informes.

No aplica
enel
periodo
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ESTRATEGIA ACCION | PERIODO ACCIONES REALIZADAS
Asegurar la|5.1 Aplicar Listas de
vigencia de la | Verificacion, a efecto de
estructura del | comprobar la situacion
: ST Marzo y En
8 | Sistema del mobiliario y de los :
ia : 5 abril proceso
Institucional de | espacios de archivo al
Archivos de la |interior de las Unidades
ASEA. Administrativas.
Del 17 al 24 de marzo de 2023, se llevaron a cabo reuniones de trabajo entre la
Coordinacién de Archivos y las Unidades Administrativas de la ASEA, con el objeto
6.1 LI?V?V a cabo un de identificar las areas de oportunidad en materia de gestién documental, a partir de
d|agnost|c9 para la operacion 2022. Con base en lo anterior, la Coordinacién de Archivos disefié una
fortalecimiento de la Lista de Verificacion, a efecto de comprobar el cumplimiento de la Guia para la En
9 situacién archivistica de Marzo gestion de archivos de la ASEA en lo correspondiente al ejercicio 2023; cuya| proceso
las ) Unidades aplicacién se realizard en el marco del Diagnostico comprometido a través del
Clasificar Administrativas de la numeral 6.1 del PADA.
Rl ASEA.
organizar,
administrar y
resguardar los | 6.2 Aplicacién de Listas
archivos de la|de Verificacion, para el
10 Agencia, en forFaIec.i’miento d(i !a Miatoe En
apego a los |aplicacién de la “Guia proceso
instrumentos para la Gestion de
de control y |Archivosdela ASEA".
consulta
ar?h'V'St'COS' 6.3 Comprometer un
dsh (GOTO, § la Programa de Trabajo
normatlwda.ld para el fortalecimiento de
en la materia la situacion archivistica No aplica
n de la ASEA, con base en Abril Conforme a lo programado, la presente actividad se reportara en proximos informes. en el
los resultados del periodo
Diagnodstico
comprometido en la
actividad.
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No. ! ESTRATEGIA ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS ESTATUS

Mediante correos electrénicos de fecha 15 de marzo de 2023, la Coordinacion de
Archivos, convocé a los Responsables del Archivo de Trémite a efecto de presentar
los criterios de clasificacién 2023, asi como el formato del “Programa de Trabajo de
7.1 Establecer Programas Clasificacion de Expedientes 2023".
de Trabajo de
12 clasificacion de | Febreroy |En fecha 27 de marzo de 2023, mediante correos electrénicos enviados por el drea Concluida
expedientes por Unidad marzo Coordinadora de Archivos, se formalizé la peticion a los Responsables de Archivo de
Administrativa para el Tramite de las Unidades Administrativas, para la elaboracién de sus programas de
ejercicio 2023. trabajo.
En consecuencia. se recibieron los programas de trabajo por parte de los
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas de la ASEA.
7.2 Seguimiento a los
trabajos de clasificacién y Abril. iuli No aplica
13 organizacién de b Conforme alo programado, la presente actividad se reportara en préximos informes. en el
expedientes, con base en Satubre periodo
el CADIDO.
14 8.1 Generar la Guia de Julioy - it 5 . . e aplica
Archive: Docurmental. efiere 2024 programado, la presente actividad se reportaré en préximos informes. en el
periodo
8.2 Generar el Inventario ; ‘
15 de expedientes de Ia Julioy - . . . eliic ‘
ASEA, conforme il | ehore 2094 Conforme alo programado, la presente actividad se reportara en proximos informes. en el
CADIDO. periodo
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ACCIONES REALIZADAS

ESTATUS

Z.i]fusizar:Iczzlzrlaaéﬁlfznpeasradlz 1. Como _part_e-‘del Curso_de Forma(.:ic:)n de Enlaces Admipistrativos 2023, persone-ll de
Gastién de Archives de la Eabaro la Coor.dlnauon de Archivos capacito al personal_de las areas en el tema de archivos,
Contar con los . brero, 1 que incluyd lo referente a la “Guia para la Gestion de Archivos de la ASEA".

16 documentos ASEA, ) a traveés . de | abril, junio, En
normativos y/o .I.réfografllzs,d Sn‘;e("ilante agc;stg) Y |2.La“Guia para la Gestién de Archivos de la ASEA” se registré en el “Repositorio de la proceso
de WEoTene) or,'tnunl a | f‘ A" que| octubre | .. 5o General de Recursos Materiales y Servicios”, al cual tiene acceso la
:3;953”05 p?;i ch’: :1?5?22 pir;g:oi(;fxftzo totalidad del personal de la Institucion.

Unidades

Administrativas

de la Agencia, X o

clienten.con las 9.2 Actualizar los cédigos

divectrices = QR para “Consultas en ]

iNSHMGS materia de Archivos” y En el mes de marzo de 2023, se realizé la actualizacion del triptico por parte del Area
necesarios que para “Consulta de los Marzo y Coordinadora de Archivos, mismo que fue agregado al “Repositorio de la Direccion En

17 aseguren una instrumentos de control abril General de Recursos Materiales y Servicios”. Dicho documento contiene los QR ol
corfecta archivisticos de la ASEA” actualizados a los documentos de control archivistico, asi como, al cuestionario de
~drainistracion | Y difundirlos a los “Consultas en materia de archivos”.
de sus archivos, Responsables de Archivo
considerando de Tramite.
la normatividad
aplicable y las
buenas
practicas  en| g 3z Actualizary difundir el En el mes de marzo, se realizé la actualizacion del documento de “Dudas frecuentes’

18 ::i:\ei\?: de | repositorio de preguntas Abrily en materia de gestién documental, mismo que se registré en el “Repositorio de la En

: y dudas frecuentes en mayo Direccién General de Recursos Materiales y Servicios”, a efecto de que todo el | proceso
materia de archivos. personal tenga acceso al mismo.
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No. [ ESTRATEGIA ACCION PERIODO I‘ ACCIONES REALIZADAS ESTATUS
!

9.4 Emitir comunicado de
sensibilizacion para los
Responsables de Archivo

de Tramite en el que se Se generd comunicado de sensibilizacién, dando a conocer a los Responsables de En
19 resalten las principales Febrero | Archivo de Tramite sus principales obligaciones y funciones, no obstante, este no ha prEEEss
obligaciones con las que sido formalizado por lo que su cumplimiento de informara en préximos trimestres.

cuentan, en términos de
la normatividad en la
materia.

9.5 Revisar y actualizar el

triptico en materia de Durante el mes de marzo de 2023, se realizé la actualizacién del triptico “Te invitamos
archivo, asf como, Fabreto a conocer algunas de las principales directrices en materia de gestiéon documental En
20 difundirlo al interior de y 2023"; por parte del drea Coordinadora de Archivos, mismo que fue agregado al FE8850
las Unidades marzo Repositorio de la DGRMS para la ASEA, el cual contiene un apartado referente a P
Administrativas de Ia material de apoyo en control archivistico.
ASEA.
10.1 Realiza_r Reportes de . No aplica
21 Sl Trlmestra{es del | Abril, Julioy Conforme a lo programado, la presente actividad se reportara en préximos informes. en el
PADA 2023 y publicarlos octubre periodo
en el portal de la ASEA.
— | Evaluar las
actividades
realizadas en|10.2 Elaborar y publicar
materia de | en el portal de la ASEA el No aplica
22 | archivos. Informe Anual de | Enero 2024 | Conforme a lo programado, la presente actividad se reportara en préximos informes. en el
Cumplimiento al PADA periodo
2023,
Py
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Por ultimo, se muestra, a nivel de actividad, el avance del Programa al cierre del primer trimestre del afio:

No aplicaen i prgoceso
el periodo
9
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Luis Felipe Ayora Islas

Elaboro
Jefe de Departamento

o
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Ag/uﬁl'//zavala Gonzalez
eviso y valido
Director de Control Interno
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Andrea Lizbeth Soto Arreguin
Autorizo
Directora General de Recursos Materiales 'y
Servicios y Coordinadora de Archivos de la ASEA
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