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Ciudad de México, a 16 de julio de 2021.

1. Introduccién

En cumplimiento a la actividad 7.1 “Realizar reportes de avances trimestrales y publicarlos en el portal de la ASEA", del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 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 del PADA.

El PADA se conforma por un total de 14 actividades, las cuales tienen por objeto fortalecer la gestién documental de la Agencia, brindando a
las 4reas generadoras de documentacién las habilidades, conocimientos e instrumentos necesarios para la implementacién de las mejores
précticas archivisticas, con la finalidad de contribuir a la gestién y conservacion del patrimonio documental de la nacién, bajo criterios de

transparencia y rendicién de cuentas.

Cabe mencionar que, con fecha 30 de marzo se hizo del conocimiento de la ASEA que el Archivo Generél de la Nacién (AGN) emitié el dictamen
de Validacién DV/0003/21 del Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) y del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. El dictamen
en cuestion quedé condicionado a que la ASEA presente durante el ejercicio fiscal 2021, la actualizacién de su CADIDO, a efecto que se ajusten
al alza los plazos de conservacién en aquellas series documentales con plazos inferiores a 07 afios totales para su conservacion, no obstante,
la estructura de las series documentales fue validada, por lo que la ASEA comenzé durante el segundo trimestre del afio con el inicio de las
actividades de planeacién y generacion de insumos para la implementacién de los citados instrumentos archivisticos, a fin de reordenar sus

expedientes conforme a los mismos.

Por lo antes expuesto, en el marco del PADA 2021, las herramientas que se generen para la gestién del archivo Institucional deben
estructurarse a partir de los Instrumentos de Control Archivisticos previamente sefialados, a efecto de guardar congruencia en la clasificacion
y administracién de los expedientes y que las medidas que se adopten al interior de las areas se encuentren enfocadas a la plena

implementacién de los mismos, fortaleciendo con ello la gestién documental de la Institucion.
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2. Informe de resultados

De las 14 actividades que conforman el PADA 2021, 13 de éstas se programaron para su realizacién y/o inicio durante el primer y segundo
trimestre del afio en curso, conforme a ello, los avances y el grado de cumplimiento por cada una de estas actividades, es la siguiente:

Objetivo Actividad Programado Acciones realizadas/Comentarios Estatus

1. Con fecha 12 de febrero de 2021, el Area Coordinadora de
Archivos solicité, mediante oficio, a los Titulares de las
Unidades Administrativas de la ASEA la ratificacién o
designacioén de los responsables del Archivo de Tramite.
1.1 Solicitar a las Unidad A g
REIE 10188 Ukchds 2. Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0086,/2021, de fecha 12
Administrativas y al e A :
A & . . de febrero se designé al C. Agustin Zavala Gonzalez, Director
Director Ejecutivo, segin 5l
- S de Control Interno, como responsable de la Oficialia de Partes
1 Mantener | sea el caso, la actualizacién de lo Abonzia
actualizada la | y/o ratificacién de los 9 i
:.sttructura del :‘losmbran:::lentzs Ide' los Eneroy 3. El Director Ejecutivo de la Agencia, mediante oficio c uid
& ?ma. i on.sa 08 e, as. rees febrero ASEA/DE/0030/2021, de fecha 23 de marzo ratificé al C. César kb
Institucional de | operativas del Sistema i
2 oy ; Romero Vega, como responsable del Archivo de
Archivos de la | Institucional de Archivos, oA
ASEA. incluido el responsable de 2
la Oficialia de P |
A enci'aa 19 o Partesicn. s 4. En consecuencia, el 29 de marzo, el Area Coordinadora de
9 ’ Archivos, mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0230/2021, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 21 de la Ley
General de Archivos, hizo del conocimiento del AGN, la
conformacién actualizada del Sistema Institucional de Archivo
de la ASEA.
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Acciones realizadas/Comentarios

Estatus
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1. El 16 de marzo, mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0185/2021, el Area Coordinadora de
Archivos solicité el apoyo de los responsables del Archivo de
Tramite de las Unidades Administrativas de la ASEA, a efecto
de aplicar de manera coordinada con el personal de la
2.1 Realizar un diagnéstico Coordinacién de Archivos, la “Cédula de espacios y bodegas
sobre las condiciones de archivo’”.
fisicas de los espacios y
bodegas en las que se 2. En virtud de lo anterior, el llenado de dichas cédulas se llevo
resguardan los archivos de a cabo del 18 al 23 de marzo del afio corriente, entre personal
las Unidades Febrero de la Coordinacién de Archivos y los responsables del Archivo Concluida
Administrativas al interior de Tramite.
del inmueble de la ASEA, a
2. Mantener una fin de identificar 3. La Coordinacién de Archivos efectué el Informe de
infraestructura necesidades de Resultados del Diagndstico sobre las condiciones de espacios
adecuada para el mantenimiento. y bodegas en las que se resguardan los archivos de la ASEA,
resguardo de los el cual contempla las principales éreas de oportunidad
archivos de detectadas en el manejo y administracién de los espacios de
tramite. archivo, las necesidades de mantenimiento, asi como, las
propuestas de fortalecimiento que propiciaran el
fortalecimiento de la gestién archivistica de la Agencia.
2.2 Remitir a la Direccién de
Servicios  Generales
N2 y Las necesidades de mantenimiento y/o reparaciones
Mantenimiento un Informe : . ] A
: identificadas en el Informe de Resultados del Diagndstico
de Resultados que incluya, e ;
3 sobre las condiciones de espacios y bodegas en las que se :
en su caso. las necesidades Marzo : Sl Concluida
ZR2 resguardan los archivos de la ASEA, se remitieron a la
de mantenimiento de los B i s o
- n Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento, a fin de
espacios de archivo de las o il ondand . -y
Uideies Adiministratives; que las mismas se atiendan de manera oportuna.
a fin de solicitar su
atencién.
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Objetivo

Actividad

3.1 Pruebas concluidas del
Sistema de Gestién

Programado
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Acciones realizadas/Comentarios
Durante enero y febrero del afio en curso, esta Coordinaciéon
de Archivos de manera conjunta con la Direccién de Procesos
y Tecnologias de Informacién, concluyeron con las pruebas al
Sistema de Gestiéon Documental (SGD); derivado de ello, el 08

Estatus

Documental, a fin de que :::::rz de marzo se llevé a cabo la reunién de trabajo para el iniciode | Concluida
esté apegado a |Ia operaciones del SGD, por lo que, a partir del 09 de dicho mes,
operacién de la ASEA. la Oficialia de Partes se encuentra operando el multicitado
sistema, en el que se lleva a cabo el registro de la
correspondencia que ingresa a la Agencia.
1. Mediante oficio ASEA/UAF/0060/2021 de fecha 04 de
3.2 Gestionar la febrero de 2021 se solicité a la totalidad de Unidades
designacion de los Enlaces Administrativas de la Agencia la designacién de los Enlaces
del Sistema de Gestién Febrero del SGD. Concluldi
3. Implementar un Documental de las
sistema de gestién | Unidades Administrativas 2. En consecuencia, se integré la relacién de los Enlaces del
documental. de la ASEA. SGD de la ASEA, con los cuales se ha trabajado la
implementacién del sistema al interior de las areas.
1. Durante el segundo trimestre del 2021, se continué
registrando a través del SGD el 100% de la documentacién que
ingresa a través de la Oficialia de Partes.
2. Asimismo, se comenzé con el turno de la documentacién
3.3 Implementary operarel | Marzo 2021 % 5 ey
Sisterna al intefior de. 1 | aasitar registrada en ?I SGD a las dreas a las cuales va dlr.lglczla la Concltida
Unidades Adianistiathar: 2022 correspondencia; al respﬁcto, se resalta_que, al 30 d‘e junio, el
100% de la documentacién que se registra en el sistema se
canaliza a las Unidades Administrativas dentro del mismo dia
de su recepcién y excepcionalmente, a més tardar al dia
siguiente en que ello ocurre.
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Actividad

Programado
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Acciones realizadas/Comentarios

3. Con fecha 16 de junio de 2021, se llevé a cabo la “Reunién de
Formalizacién de inicio de operaciones del Sistema de Gestion
Documental en las Unidades Administrativas de la ASEA”, en
la que personal de la Coordinacién de Archivos convocé a los
Enlaces de las areas a fin de formalizar la entrada en
operaciones del sistema, a la vez que se establecié la
posibilidad de que dicha coordinacién brindara asesoria
respecto de sus principales funcionalidades; en consecuencia,
el 18 de junio se brindé asesoria personalizada a personal de la
Unidad de Administracién y Finanzas en relacién al SGD.

4. Mediante oficio ASEA/UAF/0348/2021, de fecha 24 de junio
del 2021, la Unidad de Administracién y Finanzas emitio
comunicado respecto de las principales consideraciones para
la operacién de la Oficialia de Partes, lo cual incluy6 comunicar
lo referente a la entrada en operaciones del SGD al interior de
las dreas.

Conforme a lo expuesto en los numerales previos, el SGD ya
se encuentra operando al interior de las Unidades
Administrativas de la Agencia, concluyendo con su
implementacion.

Estatus

4. Contar
personal
capacitado
materia
archivos.

con

en
de

4.1 Capacitar a los
responsables de archivos
en materia de oranizacién
y/o clasificacién
archivistica.

Abril a
agosto de
2021

1. Durante el mes de junio el personal adscrito a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios, cuyas funciones se
vinculan con la materia de Archivos (05 personas servidoras
publicas) tomaron el curso “Lineamientos para la Organizacién
y Conservacién de los Archivos”, impartido por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales, a través de su Centro Virtual
de Capacitacion.

Proceso

e
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e

L

S

%




Objetivo

Actividad

Programado
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Acciones realizadas/Comentarios
2. Asimismo, a la fecha la Coordinacién de Archivos ha
impartido el “Taller para la implementacién de la Guia para la
Gestién de Archivos de la ASEA", a los Responsables de
Archivo de Tramite de la Direccién Ejecutiva y de la Unidad de
Planeacién, Vinculacién Estratégica y Procesos, mismo que
contempla las principales acciones para la reorganizacién y
clasificacién de expedientes con base en el CADIDO.

Estatus

1. En el marco del multicitado Diagnéstico durante el primer
trimestre del afio se identificé que no se contaba con un
Inventario Institucional de archivo actualizado que brindara
una seguridad razonable del universo de expedientes de la
Agencia.

&' Solicine o intidrar on 2. En consecuencia mediante oficio
’ R . 9 R Febreroy | ASEA/UAF/DGRMS/0376/2021, la Coordinacién de Archivos | Concluida
Inventario Institucional - 5 .
f ; Marzo gestion6 ante los Responsables de Archivo de Tramite, el
de Archivo actualizado. i . " ¢
universo y relacién de expedientes que conforman el archivo
5. Clasificar vy de las diferentes Unidades Administrativas, que se encuentra
Organizar los en resguardo al interior del inmueble de la Agencia. Dicha
archivos de la informacién se complementé con la relacién de expedientes
ASEA. en resguardo en Doc Solutions, en virtud de ello, se cuenta con
un Inventario actualizado de los expedientes de la Institucién.
1. Conforme a las acciones de fortalecimiento establecidas en
5 ; el Informe del Diagnéstico sobre las condiciones de espacios
5.2 Iniciar los trabajos de ;)
: i 3 Y bodegas en las que se resguardan los archivos de la ASEA,
clasificaciéon de Abril a e B 4 A
5 i se emiti6 la “Guia para la Gestién de Archivos”, la cual busca, Proceso
expedientes y diciembre : A i
i entre otros, contar con directrices que permitan Ia
ordenamiento de los de 2021 2 - s .
5 clasificacién y organizacién de los expedientes con base en el
archivos.
CADIDO.
Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. a2 <

Teak (55} 9126-0w00

T2, Cod, Jardirnes an la Montafie, CP. 1420, Ciudad de fMaxico

wranw gob rmmxdfasas




Objetivo

Actividad

Programado
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Acciones realizadas/Comentarios
2. Se disefiaron las bases de datos para el registro de los
expedientes con base en el CADIDO, asi como, los modelos de
Portada y Guarda Exterior que se utilizaran para la
reorganizacién y clasificacién del archivo de las areas.

3. La Coordinacién de Archivos impartié Talleres a los
Responsables de Archivo de Tramite de la Direccion Ejecutiva
y de la Unidad de Planeacién, Vinculacion Estratégica y
Procesos, los cuales incluyen lo referente a las principales
acciones para la reorganizacién y clasificacién de expedientes
con base en el CADIDO de la Agencia. Derivado de dichos
Talleres, ambas Unidades Administrativas iniciaron con su
proceso de organizacién y clasificaciéon con base en el
CADIDO.

Estatus

Como fue senalado con anterioridad, la organizacién y

Tealk (55) 9126-0700
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5.3 Elaborar los clasificacién de expedientes con base en el CADIDO se inicié
Inventarios durante el segundo trimestre de 2021. En este sentido, se
Documentales apegados Abril a requiere avanzar en dicha clasificacién para contar con la Brocesd
al Cuadro General de diciembre | informacién que permita generar los Inventarios
Clasificacién Archivistica de 2021 Documentales y la Guia de Archivo Documental.
y al Catidlogo de
Disposicion Documental. No obstante, la informacién para la generacién de los

Inventarios y de la Guia de Archivo se estd generando a la par

de la clasificacién, lo anterior, en virtud de que la base de

Mayo a datos disefiada por la Coordinacién de Archivos como parte

5.4 Elaborar la guia de AT TR de la “Guia para la Gestién de Archivos”, concentra la Proceso
archivo documental. de 2021 informacién que se requiere para la elaboracién de ambos

instrumentos de consulta.
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Acciones realizadas/Comentarios

Estatus

6. Contar con un

Instructivo
Basico que
permitan
fortalecer la

gestion de los

6.1 Emitir un Instructivo

Basico, que permita
gestionar los
documentos de la
Agencia, asi como,

realizar las acciones de

1. De conformidad con las acciones de fortalecimiento
establecidas en el Informe del Diagndstico sobre Ilas
condiciones de espacios y bodegas en las que se resguardan
los archivos de la ASEA, se generé la “Guia para la Gestién de
Archivos”, misma que tuvo por objeto homogeneizar y
fortalecer la organizacién, control y conservacién de los

. 5 Feb 1 : <A Conclui
archivos de la preparacién para su bt expedientes y archivos que generan las areas de la Institucién, fictdtaa
Agencia, en tanto posterior clasificacién, a la vez que coadyuva a la clasificacién de expedientes con
se aprueban los conforme a los base en el CADIDO.

Instrumentos Instrumentos
Archivisticos por Archivisticos. 2. Dicha Guia se puso a disposicién de la totalidad de las areas
parte del AGN. que conforman la Agencia.
7. Evaluar las 7.1 Realizar Reportes de Abril 1. A la fecha del presente se generé y publicé en la pagina de
actividades Avances Trimestrales y la Agencia, el Reporte de Avances Trimestral del PADA 2021,
realizadas en publicarlos en el portal 2 correspondiente al primer trimestre del afio en curso.
& Julio Proceso
materia de de la ASEA.
archivos. 2. Asimismo, el presente configura el Reporte
Octubre : 4
correspondiente al segundo trimestre del 2021.
A,
<9
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Conforme a lo anterior, las 14 actividades del PADA 2021 guardan el siguiente grado de avance:

= Concluidas * En Proceso = Sin acciones programadas en el periodo

El presente Informe Trimestral de cumplimiento al PADA 2021 fue elaborado y publicado en el portal de la ASEA, conforme a lo
comprometido en el numeral 7.1 del propio Programa.

74
Alejandrina Annette Vilchis Pérez Ag@t{ avala Gonzalez Andrea LLz_?M(Soto Arreguin
Elaboré Revisé utorizé
Jefa de Departamento de Control y de Gestién Director de Control Interno Directora General de Recursos Materiales y
de Archivistica Servicios y Coordinadora de Archivos de la ASEA
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