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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 Proteccidn al
Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos (ASEA), esta Area Coordinadora de Archivos presenta el Segundo 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:

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

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

« 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 profesionalizacién 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, durante el periodo que se reporta se han concluido en su totalidad nueve
de ellas, 12 se encuentran en proceso y una no ha iniciado su plazo de implementacion; por lo que, se tiene un avance del 41%

del Programa.

A continuacién, se presentan las acciones realizadas en cumplimiento al PADA 2023, al cierre del segundo trimestre del afio:
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Detalle de acciones realizadas

ACCION

1.1 Gestionar ante las Unidades
Administrativas de la ASEA la
actualizacion/ratificacion de los
nombramientos de los
responsables de las areas
operativas del Sistema Institucional
de Archivos.
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—

PERIODO

Enero y febrero

ACCIONES REALIZADAS

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/193/2023, de fecha 16 de
febrero de 2023, se realizé la solicitud de designacién o ratificacion
de los Responsables de Archivo de Tramite de las diversas areas 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 Materiales y Servicios, como Responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

Mediante oficio ASEA/DE/152/2023, de fecha 23 de febrero de 2023,
se realizé la ratificacion del Lic. Cesar Romero Vega, Director de
Servicios Generales y Mantenimiento de la ASEA, como Responsable
del Archivo de Concentracién.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/197/2023, de fecha 16 de
febrero de 2023, se realizé la ratificacion del Lic. Agustin Zavala
Gonzédlez, Director de Control Interno, como Responsable de la
Oficialia de Partes de la ASEA.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0241/2023, de fecha 27 de
febrero de 2023, se informd a la Directora del Sistema Nacional de
Archivos del Archivo General de la Nacién, la conformacién del
Sistema Institucional de Archivos de la ASEA, conformado por nueve
responsables de archivo, asi como, por los responsables de Archivo
de Concentracién, Area Coordinadora de Archivos y Oficialia de
Partes de la Institucidn.

Concluida

2.1 Presentacion del CADIDO 2023
de la ASEA ante el AGN.

Enero y febrero

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0158/2023, de fecha 3 de
febrero de 2023, se informo al Archivo General de la Nacién (AGN)
sobre la actualizacién de los valores documentales de la Serie
Documental "03S. Gestién Industrial”, asi como del CADIDO y CGCA
de la ASEA para el ejercicio 2023,

En ese sentido, el AGN acredité a través del oficio
DG/DDAN/981/2023, el CADIDO 2023 de la ASEA mediante
Dictamen de Validacién DV/004/23.

Concluida
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Consolidar la
operacion del
Sistema de
Control de
Gestion.

No.i ESTRATEGIA ‘

ACCION

31 Llevar a cabo el “Taller de
fortalecimiento a la operacién de
los Médulos del Sistema de Control
de Gestion".

PERIODO

Febrero y marzo

3.2 Realizar capsulas audiovisuales
de apoyo, que se pongan a
disposiciéon de las Unidades
Administrativas para fortalecer la
operacion del Sistema de Control
de Gestion.

3.3 Generar informes trimestrales
respecto del funcionamiento del
Sistema de Control de Gestién,
identificando dreas de oportunidad
y comunicarlas a los Enlaces de las
Unidades para su atencién.

Que las
personas
servidoras

publicas de la
ASEA
involucradas
en la gestion
de archivos,
cuenten con

4.1 Capacitar a los Responsables del
Archivo de tramite y al personal
adscrito a la Coordinacién de
Archivos de la ASEA, en materia de
organizacion y/o clasificacion
archivistica, mediante acciones de
capacitacion internas o externas.

Marzo, junio y
septiembre

Abril, julio,
octubre y
diciembre

Mayo y
septiembre

ASEA

AGENCIA DE
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‘ ACCIONES REALIZADAS

1. Durante el primer semestre de 2023, la Coordinacién de Archivos
identifico diversas incidencias en la operacion del Sistema de Control
de Gestién, lo que afectd su funcionamiento y uso al interior de las
Unidades Administrativas de la ASEA

De conformidad con lo anterior, con el apoyo de la Direccién General
de Procesos y Tecnologias de la Informacién, se generé un “Plan de
Trabajo para la correccién de incidencias”; cuyos resultados se
informaran en préximos reportes.

No se omite mencionar que, como parte de los informes mensuales

| de seguimiento al funcionamiento de la Oficialia de Partes, se

identifica el comportamiento de los turnos de correspondencia que
se realizan a través del Sistema, mismos que comenzaran a remitirse
a las Unidades Administrativas, una vez que se solventen las
incidencias de la plataforma.

2. Como parte del Curso de Formacién de Enlaces Administrativos
2023, personal de la Coordinacion de Archivos capacité al personal
de las dreas respecto del Sistema; lo anterior, en el entendido de que
la citada plataforma aun cuenta con diversas incidencias que se
encuentran en proceso de atencién por el drea de tecnologias de la
informacion.

Durante el segundo trimestre del afio, se gestioné como parte del

Programa Anual de Capacitacion, el curso “Tramite de Dictamen de
Destino Final: Bajas Documentales y Transferencias Secundarias”,
mismo que imparte del AGN y que se focalizo para los Responsables
de Archivo de Tramite de la Agencia, canforme a ello, se llevo a cabo
las inscripcién del personal de la Institucién, a la vez que, se convoco
a los participantes al mismo, el cual, conforme al calendario
establecido por dicho organismo descentralizado se llevard a cabo el
proximo mes de agosto.
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NO.‘ ESTRATEGIA ACCION I PERIODO ‘ ACCIONES REALIZADAS ‘ ESTATUS
accio:;es de |42 coordinar la “Semana del
capacitacién : i
en la materia. fArChNO de:la .ASEA' ety la _que:lse La "Semana del Archivo de la ASEA”, se reprogramé para llevarse a
incluyan acciones de difusion, s :
capacltaclBn wo desarolly de i cabo en el préximo mes de agosto; no obstante, durante el periodo En
coﬁocimientosy o F ol que se reporta se generaron las infografias y el material de| proceso
o, 4 P sensibilizacion que se difundira durante la misma.
fortalecimiento de la cultura
archivistica de la ASEA.
En el mes de marzo de 2023, el Area Coordinadora de Archivos
realizé la actualizacién de las listas de verificacion, asi como el marco
tedrico de referencia para su aplicacion.
S Ia Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0557/2023, de fecha 26 de
: ; . . S, mayo de 2023, se hizo del conocimiento de los Responsables de
;Lgtfﬂfézraded:; Z;Ie?tp:u;a; Ic-:g::srg?)a\ie;‘;ﬂ:;?:gléz Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas el calendario
; 2 qemy . - para la aplicacion de las listas de verificacién, por lo que, en el .
Sistema del mobiliario y de los espacios de Marzo y abril 5 : P 2 Concluida
Institucional de | archivo al interior de las Unidades periodo comprendido del 2 al 14 de junio del presente afio, fue
: = ; realizada la aplicacion de dichas listas de verificacién en las distintas
Archivos de la | Administrativas. Unidades Admiristrativas
ASEA. '
La informacién contenida en estas listas de verificacion fue
procesada e integrada con la finalidad de realizar una medicién del
grado de cumplimiento, asi como detectar areas de oportunidad,
con lo cual se cumple a cabalidad con la actividad programada.
Clasificar,
organizar,
r?eimjgiiit:rml’oys Durante el mes de junio se comenzé con la aplicacién de las
gt herramientas que soportaran los resultados del diagnéstico.
archivos de la ; -
Adancla: 6 6.1 Llevar a cabo un diagnéstico
age o allos para fortalecimiento de la situacion &6 Conforme a lo anterior, a partir de la aplicacion de diversas listas de En
in:;:rt?mentos archivistica de las Unidades verificacion, asi como, de la revision de los inventarios de archivos de | proceso
——— Administrativas de la ASEA. las Unidades Administrativas, se identificara |a situacién de la gestion
o - y de los archivos al interior de cada una lasmareas que conforman la
archivisticos, IEEa I
asi como, a la
normatividad
A,
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6.2 Aplicacion de Listas de
Verificacion, para el fortalecimiento
de la aplicacién de la “Guia para la
Gestion de Archivos de la ASEA".

6.3 Comprometer un Programa de
Trabajo para el fortalecimiento de
la situacién archivistica de la ASEA,
con base en los resultados del
Diagnostico comprometido en la
actividad.
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PERIODO

Marzo

Abril

ACCIONES REALIZADAS

En el mes de marzo de 2023, el Area Coordinadora de Archivos
realizé la actualizacién de las listas de verificacion, asi como el marco
tedrico de referencia para su aplicacion.

Mediante oficio ASEA/UAF/DCGRMS/0557/2023, de fecha 26 de
mayo de 2023, se hizo del conocimiento de los Responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas el calendario
para la aplicacién de las listas de verificacién, por lo que, en el
periodo comprendido del 2 al 14 de junio del presente afio, fue
realizada la aplicacién de dichas listas de verificacion en las distintas
Unidades Administrativas.

La informacién contenida en estas listas de verificacion fue
procesada e integrada con la finalidad de realizar una medicién del
grado de cumplimiento, asi como detectar dreas de oportunidad,

ESTATUS

Concluida

con lo cual se cumple a cabalidad con la actividad programada.

En el cierre de las actividades realizadas en el marco del diagnéstico,
se tiene considerado comprometer el Programa de Trabajo, no
obstante, en el primer y segundo trimestre, se ha mantenido un
trabajo continuo en conjunto con los Responsables de Archivo de
Tramite de las distintas Unidades Administrativas, realizando
acciones permanente de reforzamiento y fortalecimiento de la
situacion archivistica de la ASEA.

En
proceso

A
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NO.J ESTRATEGIA l ACCION PERIODO ACCIONES REALIZADAS

Mediante correos electrénicos de fecha 15 de marzo de 2023, la
Direccion de Control Interno, adscrita a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, convocé a los Responsables del
Archivo de Tramite para realizar sesiones de trabajo del 17 al 24 de
marzo de 2023, en dichas reuniones se presentaron los criterios de
clasificacion 2023 asi como el formato del Programa de clasificacion

ESTATUS

7.1 Establecer Programas de y expedientes 2023,
Trabajo de clasificacion de
12 expedientes por Unidad | Febreroy marzo |En fecha 27 de marzo de 2023, mediante correos electrénicos Concluida
Administrativa para el ejercicio enviados por la misma Direccién, se proporciond la minuta de trabajo
P p :

2023, en la que se incluye el compromiso para la generacién de los
programas 2023, En consecuencia, las Unidades Administrativas
generaron y remitieron su programa para el presente ejercicio fiscal.

Durante el segundo trimestre, se realizé el seguimiento de los
trabajos de clasificacion y organizacién de expedientes, en las
distintas Unidades Administrativas.
Se ha realizado un seguimiento permanente a los trabajos de
- g clasificacién y  organizacién de expedientes, trabajando
.2 Se ient t s de z : A . ’
Zlisﬁicilélirénn HES Zrlo:nizr:z?: de Abril. iulio conjuntamente la Coordinacién de Archivos y los Responsables de En
13 : y 9 b y Archivo de Trdmite, en este sentido, se han realizado diversas
expedientes, con base en el octubre : . ’ proceso

CADIDO reuniones con dichos responsables en las que se les ha informado

' sobre los avances en la clasificacién, a la vez que se revisaron de
manera conjunta las bases de datos de los expedientes clasificados.

8 CeneiEr @ Gl do Archive Se cuenta con una Guia de Archivo Documental realizada en el En

14 : Julio y enero primer semestre del ejercicio, misma que se encuentra firmada y

Documental. . proceso
validada.

Durante el ptimer semestre del presente ejercicio se realizé la
integracion del inventario general, mismo que se encuentra

B Bemsmr a Duedials ds publicado en el Portal del Sistema Nacional de Transparencia.

) . " En
5 o) ro s g A i -
L :rgigf[;‘ées de la ASEA, conforme Julio y ene No obstante, se estd trabajando una actualizacién de dicho proceso
) inventario; no se omite sefialar que el inventario de expedientes
clasificados de la Agencia asciende a un aproximado de 78 mil
expedientes.
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ESTRATEGIA

Contar con
documentos
normativos y/o
de apoyo para
que las
Unidades
Administrativas
cuenten con
las directrices e
insumos
necesarios que
aseguren una
correcta
administracion
de sus
archivos,
considerando
la
normatividad y
las buenas
practicas en
materia de
archivo.

Boulevard Adolfo
Teléfono:

‘ ACCION

9.1 Realizar acciones de difusion de
la Guia para la Gestion de Archivos
de la ASEA, a través de Infografias,
mediante “Comunidad ASEA" que
contengan la liga acceso a la misma
para consulta.

PERIODO

Febrero, abril,
junio, agosto y
octubre

9.2 Actualizar los codigos QR para
“Consultas en materia de Archivos”

y para “Consulta de |los
instrumentos de control
archivisticos de la ASEA" vy

difundirlos a los Responsables de
Archivo de Tramite.

Marzo y abril

9.3 Actualizar y difundir el
repositorio de preguntas y dudas
frecuentes en materia de archivos.

Abril y mayo

Tramite en el que se resalten las
principales obligaciones con las que
cuentan, en términos de |la

Ruiz Cortines

0100

9.4  Emitir comunicado de
sensibilizacién para los
Responsables de Archivo de

normatividad en |la materia.

4209, Jardines

b.mx/asea

Febrero
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ACCIONES REALIZADAS

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se realizo
difusién de la Guia para la Gestién de Archivos a los Responsables de
Archivo de Tramite, a su vez, se comunicé que se encuentra
disponible para consulta y descarga, en el Repositorio de la DGRMS,
en la seccién de “Gestion Archivistica”.

Del mismo modo, se han realizado acciones de difusién periédicas, a
través de “Comunidad ASEA’", en los pizarrones y pantallas de la
Institucion, a través de las cuales se ha informado a las personas
servidoras publicas de la Agencia, sobre la Guia, a efecto de que
| puedan consultarla y descargarla.

la

ESTATUS

En
proceso

En el mes de marzo de 2023, se realizo la actualizacién del trlptlco
por parte de la Direccién de Control Interno, adscrita a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, mismo que fue agregado
al Repositorio de la DGRMS para la ASEA, dicho documento contiene
los QR actualizados y el vinculo electrénico a los documentos.

Mediante oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se difundié a los
Responsables de Archivo de Tramite de la ASEA el documento para
su consulta en formato digital, con lo cual se da cumplimiento a la
‘actividad. 1

En el mes de marzo, se realizé la actualizacion y carga del reposttorlo
de preguntas y dudas frecuentes en la plataforma de OneDrive de la
institucion, por parte de personal adscrito a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, asimismo, mediante oficio
ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se difundid a los Responsables de
Archivo de Tramite de la ASEA el documento para su consulta en
formato digital, con lo cual se da cumplimiento a la actividad.

Concluida

Concluida

Mediante el oficio ASEA/UAF/DGRMS/0476/2023, se dieron a
conocer las principales obligaciones de los Responsables de Archivo
de Tramite, a la vez que se resalté la importancia de cumplir con las
obligaciones y principales consideraciones en materia de archivo por
parte de las personas servidoras publicas involucradas en la materia.

en la Montana,

2023
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ACCION

9.5 Revisar y actualizar el triptico en
materia de archivo, asi como,

ASEA

AGENCIA DE SEGURIDAD, ENERGIA ¥ AMBIENTE

PERIODO

ACCIONES REALIZADAS

En el mes de marzo de 2023, se realizé la actualizacién del triptico
por parte de la Direccién de Control Interno, mismo que fue
agregado al Repositorio de la DGRMS para la ASEA, el cual contiene
un apartado referente al material de apoyo en control archivistico.

ESTATUS

20 difundivip gt nteriordaeUnidadias Febrero y marzo (I;flediante oficio ASIIE’A/UAF/.DGRMS/O476/2023. de fecha 2 de mayo | Concluida
A O s —————y e 2023, s.eldlfundlo a las areas E—:I fiocume:nto para su consulta en
formato digital, a su vez, dicho triptico ha sido difundido de manera
fisica entre las Unidades Administrativas de la Agencia, con lo cual,
se da cumplimiento a lo comprometido de acuerdo a la
calendarizacién de acciones.
En el mes de abril de 2023, se realizé el informe del primer trimestre
del PADA de 2023, mediante correo electrénico de fecha 02 de mayo
10.1 Realizar Reportes de Avances Abril, julio y de 2023, se solicité su publicacién en el portal de la ASEA. En
21 Trimestrales del PADA 2023 y oct'ubre pioceso
Evaluar las publicarlos en el portal de la ASEA. Posterior a la firma del presente reporte, se solicitara su publicacién
actividades en el portal de la ASEA, con lo que se cumple con el avance
realizadas en comprometido.
materia de
e archivos.
32 el WA 41 o At 48| Enro 2024 | £ Scthidad se forma anualmente o of mes e enero dl aro| M2 813
Cumplimiento al PADA 2023, posterior al cierre del ejercicio fiscal corriente. BatiEHs

De acuerdo con lo antes expuesto, se presenta el siguiente resumen, en cuanto a los avances del Programa:

L A G R
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PADA 2023

Concluidas , 9

En proceso, 12

Sin iniciar, 1

_—Luis Felipe Ayora Islas

Aﬁ tin’Zavala Gonzalez
Elaboro evis6 y valido
Jefe de Departamento iregtor 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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