
Grupo Interdisciplinario de Archivos 

en la Secretaría de Energía 

ÓRDEN DEL DíA 

SEGUNDA REUNiÓN ORDINARIA 
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA 

SECRETARíA DE ENERGíA 

1. Bienvenida. 

2021 

Aplicación Microsoft Teams 

26 de agosto de 2021 
12:00 horas 

2. Aprobación del Orden del Día. 

3. Actualización del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2021. con la 
incorporación de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados de las 
Visitas de Verificación de Cumplim iento Normativo a los Archivos de la 
Secretaría de Energía por el Archivo General de la Nación. 

4. Aprobación de Criterios específicos en materia de 'Validación para Baja o 
Transferencia secundaria ", de acuerdo con el Artículo 28, fracción 11 de la 
Ley General de Archivos. 

4.1 Conformación de la Comisión de Valoración Documental. 

5. Asuntos Generales. 

Cancelación de la Primera Reunión Ordinaria 2021 . 
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ACTA DE LA SEGUNDA REUNiÓN 
ORDINARIA DEL GRUPO 
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERGíA 

Número 2/2021 
SECRETARíA TÉCNICA 

Siendo las doce horas del día 26 de agosto de 2021. y de conformidad con el Acuerdo por el 

que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia sanitaria generada 

por el virus SARS-CoV2. así como al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para 

el intercambio de información oficial a través de correo electrónico institucional como 

medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por 

el virus SA RS-CoV2 (COVID-79). publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 17 de 

abril de 2020. se lleva a cabo la Segunda Reun ión Ord inaria del Grupo Interdisciplinario de 

Archivos en la Secretaría de Energía, mediante videoconferencia en tiempo real a través de la 

Aplicación Microsoft Teams, conforme a la convocatoria enviada vía correo electrónico el lunes 

16 de agosto de 2021 por el Secretario Téc nico del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la 

Secretaría de Energía (Grupo), Lic. Jorge Luis Gard u ño Sánchez, Titu lar del Área Coordinadora 

de Archivos de la Secretaria de Energia (ACA). e n cumplimiento con lo dispuesto en el Artículo 

51 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Ofic ial de la Federación el15 de junio 

de 2018 y lo establecido en el numeral 5.2. inciso b) de las Reglas de Operación del Grupo.------

l. Bienven ida. lista de asistencia y declaración de quorum. ------------------------------- -------- ------

El Lic. Jo rge Luis Garduño Sánchez inició la reunión dando la bienvenida a todos los 

participantes y agradec iendo su respuesta a la convocatoria de la Segunda Reun ión Ordinaria 

2021. En seguida. la Lic. Maria Estela López Barajas. adscrita al Á rea Coordinadora de A rchivos. 

procedió a pasar lista de asistenc ia a las personas servidoras públ icas de la Secretaria de Energia 

(SENER) de las u nidades admin istrativas (UA) que forman parte de este Grupo y que a 

continuación se señalan: 

• Su bsecretaria de Electricidad. 

• Unidad del Sistema Eléctrico Nacional y Politica Nuclear. 

• Dirección Genera l de Reest ructuración y Supervisión de Empresas y Organ ismos del 

Estado en el Sector Eléctrico. 

V fecció n General de Seguimiento y Coordinación de la Industria Eléctrica. 
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• Dirección General de Distribución y Comercialización de Energía Eléctrica y Vinculación 

Social. 

• Dirección General de Contratos Petroleros. 

• Unidad de Políticas de Transformación Industrial. 

• Dirección General de Gas Natural y Petroquímicos. 

• Dirección General de Petroliferos. 

• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

Dirección General de Planeación e Información Energéticas. 

Dirección General de Energía Limpias. 

Dirección General de Eficiencia y Sustentabilidad Energética. 

Dirección General de Investigación. Desarrollo Tecnológico y Formación de Recursos 

Humanos. 

Unidad de Administración y Fina nzas. 

Coordinación Administrativa de la Unidad de Administración y Finanzas. 

Dirección General de Recursos Humanos. Materiales y Servicios Generales. 

Unidad de Enlace. Mejora Regulatoria y Programas Transversales. 

Oficina de la C. Secretaria de Energía. 

Coordinación Administrativa de la Oficina de la Secretaria de Energ ía. 

Unidad de Transparencia. 

Unidad de Asuntos Jurídicos. 

Dirección General de Vinculación Interinstitucional. 

Dirección Genera l de Coordinación. 

Dirección General de Impacto Social y Ocupación Superficial. 

Dirección General de Asuntos Internacionales. 

Dirección General de Comunicación Social. 

Archivo de Concentración de la Secretaria de Energía. 

y como invitadas. la Responsab le del Archivo de Concentración de la Secretaría de Energia y 

\ 

\ 
-4-
ti 

personal adscrito al Área Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energía. --------- ----------- '\ 

Por lo que se confirmó la partic ipación de 25 miembros del Grupo. declarando que existe 

_

_ ~q_U-ó-r-u-m-p-a-r-a-c-e-l-e-b-r-a-r _la_ re_u_n_ió_n_ e_n_t_é_r_m_i_n_O_S_d_8_ IO_ P_r_8_V_iS_tO_ 8_n_ 8_1 _n_u_m_ e_ra_l_s_._2_. i_n_C_iS_O_ C_) _d

J

8'1I_a_S __ ,,<1 /\~eJlas de Operación del Grupo. conforme al siguiente acuerdo,------------------------------ -----------

W -'<. .J1:3_ Z ~ 
Insurgentes Sur 890, Del Valle, Co P o 03100 . Benito Juarez, CDMX 

t: Is';}oo.6000 www.gob.mx/sener r ~ y!- ~ 0 ~ ~ ~ 1'\ 



¡ 

SENER ACTA DE LA SECUNDA REUNiÓN 
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INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERCíA 

Número 2/2021 
SECRETARíA TÉCNICA 

Acuerdo No SENER/GIA/I-2021.- Se declara que existe quórum para la celebración de la 

2. Aprobación del Orden del Día. --------------------- -----------------------------------------------------------

Acto seguido. el Secreta rio Técnico da lec tura a los puntos del Orden del Día. el cual fue enviado 

con la convocatoria. mismo que al término de su lectura lo someti ó a la consideración y. en su 

caso. aprobación de los miembros del Grupo. En este acto el Grupo. acuerda lo siguiente, -----­

Acuerdo No SENER/GIA!2-2021 .- Se aprueba en todos sus términos el Orden del Día.------------

---- -- --------------------------------------------------------------------------- -------- ------------------------------------- \2-
Orden del Día 

1. Bienvenida. 

2. Aprobación del Orden del Día. 

3. Actualización del Programa Anual de Desarrollo Arch ivístico 2021 . con la 
incorporación de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados de las visi tas del 
Archivo General de la Nación. 

4. Aprobación de Criterios específicos en materia de "Validación para Baja o 
Transferencia secundaria". de acuerdo con el Artículo 28. fracción II de la Ley General 
de Archivos. 

4.1 Conformación de la Comisión de Valoración Documental. 
5. Asuntos Generales. 

Cancelación de la Primera Reunión Ordinaria 202l. 
. " . . .. 3. Actualozaclon del Programa Anual de Desarrollo Archlvlstlco 2021. con la Incorporaclon 

de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados d e las visitas del Archivo General de la 

Nación. ------------------------------- --------------------------------------- ---------------------------------- --- --------

Continuando con el desarrollo de la Reunión. el Secretario Técn ico menciona que. como fue 

del conocimiento de los miembros del Grupo. el Archivo General de la Nación (AGN) emitió su 

Opinión Técnica y Recomendaciones derivadas del resultado de las Visitas de Verificación de 

Cumplimiento Normativo a los Archivos de la Secretaría de Energía que personal de ese Órgano 

Normat ivo llevó a cabo. Asimismo. mencionó que com o parte del cumplimien to a las 
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recomendaciones las siguientes Unidades Administrativas elaboraro n e implementaron un 

Proyecto de Trabajo para abatir el rezago de los Procesos de Gestión Documental 2021-2023: 

• Dirección General de Asuntos Internacionales. 

• Dirección General de Exploración y Extracción de Hidrocarburos. 

• Dirección General de Gas Natural y Petroquímicos. 

• Dirección Genera l de Petrolíferos. 

• Dirección Genera l de Programación y Presupuesto. 

• Dirección General de Recursos Humanos. Materiales y Servicios Generales. 

• Unidad de Asuntos Jurídicos. 

• Unidad del Sistema Eléctrico Nacional y Política Nuclear. 

• Unidad de Transparencia . 

Dichos Proyectos. se incluyeron para su control y seguimiento en el Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2021 (PADA 2021) en la actividad No. lO -Seguimiento a los Proyectos de 

Trabajo para abatir el rezago de los procesos de gestión d ocumental 2027-2023 y determinar 

el destino final de la documentación con plazos de conservación concluidos-. ----- ---------------­

Por lo anteriormente expuesto. el Secretario Técnico presenta al Grupo la actualización del 

PADA 2021. -- ----- ----- -- ---- ---- ----- -- ----- ----- -- ---- ----- ----- ----- -- --------- ---- -- -- ------------ ---------- ----------

Acuerdo No SENER/GIA/3-2021.- Se presenta la actualización del PADA 2021. con la inclusión 

de la Actividad No. 10 -Seguimien to a los Proyectas de Trabajo para abatir el rezago de los 

procesas de g estión documental 2027-2023 y determinar el destina final de la documentación 

can plazos de conservación cancl u idos-o ----- ------- ---- ----- -- ---- ---- -- ---- ---- -- ---- --- -- -- ------- ----- ------

4. Aprobación de Crite rios esp ecíficos en materia d e "Validac ión para Baja o Transferencia 

secunda ria". de acuerdo con el Artículo 28. fracc ión 11 d e la Ley General de Archívos.-- --------

El Secretario Técnico d io la palabra al Lic. Omar García Delgadillo. quien está adscrito al Área 

Coordinadora de ArchiVOS Al tomar la palabra hiZO mención que en septiembre de 2020. e l i 
AGN emitió los ~Llneamlentos paro que ArchiVO Cenerol de la NaCIón emito dIctamen y acto 

oJo d ocumental a de transferen clO ,~ec:.nd~:1O para las sUjetos oblIgados d el Poder ~ 
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Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 706, Fracción VI, de la Ley General de Archivos': 

mediante los cuales regulan los procedimientos para presentar el trámite de Bajas 

documentales y Transferencias secundarias ante dicho Órgano Normativo.+ · + ~ · __ · · _· _- _· _- -- ------ -­

Explicó, que con la finalidad de dar puntual cumpl imiento con el Capítulo III "De los Anexos de 

la solicitud" de los citados Lineamientos, específicamente al Artículo 14, que refiere al 

proced imiento para documentar la Declaratoria d e Valoración, se propone el Criterio 

Específico No, 01/2021 Valídación para baja documental o transferencia secundaria: "Con la 

finalidad de documentar y garantizar el correcto procedimiento para la elaboración de la 

Declarat oria de Valoración Docu mental para el trámite de baja documental y transferencia 

secundaria, establecido en el Articulo 74 del "Acuerdo por el que se dan a conocer los 

Lineamientos para que Archivo General d e la Nacián emita dictamen y acta de baja 

documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecu tivo 

Fed eral, p revisto en el Articulo 706, Fracción VI, de la Ley General de Archivos", la Com isión 

para Validación de la Declaratoria de Valo ración Documental utilizará los "Formatos de 

Validación y de Baja documen tal y Transferencia secu ndaria" establecidos en la Guía para 

la va loración de Baj a documental ° Transferencia secundaria a nte el A rchivo General de la 

r:aCión los cuales permitirán verificar el correcto llenado de dicha Oeclaratoria ~. 

Ad ic ionalmente, para aplicar este Criterio Específico No, No, 01/2021 , se laboró la "Guía para la 

validación de baja documental o transferencia secundaria ante el Archivo General de la 

Nación y sus Anexos", a través de la cua l se describen los Responsables que participan en 

dichos procesos, así como las actividades correspondientes para cada uno de ellos y sus anexos 

correspond ¡entes. de acu erdo con el sigu ¡ente:- .··. -·· · ·. ··. · .·-- - - -- --- -- - -- --- - - ----- -- -----. _-- - - -- - -------

Acuerdo No SENER/GIA!4"2021," Se aprueba en todos sus términos el Criterio Específico No, 

01/2021. así como sus complementos que son la "Guía para la validación de baja documental 

o transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nación y sus Anexos" ------------ ----- -

- ------ - .---.-- -- ----- - -------------------------------------_ .. _---------- - -------- ------------ --------- - -- ... --------------- -

;:!:::Jg IJ S -:le 2 
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ACTA DE LA SEGUNDA 
ORDINARIA DEL 

REUNiÓN 
GRUPO 

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERGíA 

Número 2/2021 
SECRETARíA TÉCNICA 

El Lic. García Delgadi l lo. mencionó que en la Guía se incluye la participación de la "Comisión de 

Valoración Documenta l". que auxiliará al Grupo para que éste pueda emitir su 

pronunciamiento formal para la aprobación de las bajas documentales o de transferencias 

secundarias. la cual estará conformada por los miembros de las siguientes áreas: 

A Miembros permanentes: 

• Unidad de Asuntos Juridicos. 

• Subsecretaria de Planeación y Transición Energética. 

• Área Coordinadora de Archivos. 

• Dirección General de Tecnologías de Información y Comunicaciones. 

• Unidad de Transparencia. 

• Órgano Interno de Control en la Secretaria de Energía. 

• Archivo de Concentrac ión de la Secretaria de Energía. 

B. Miembro temporal: 

• El o los representantes de la Unidad Administrativa productora de la documentación. 

que fungirá como Enlace de la Comisión de Valoración Documental ante el ACA. 

Esta Comisión se instalará al momento de conocerse las propuestas de baja documental o de 

transferencia secundaria . mediante un oficio o correo electrónico de convocatoria suscrito por 

el Titular del Área Coord inadora de Archivos y tendrá la función de verificar y validar que la 

información se documentó correctamente para la elaboración de la Declaratoria de Valoración. 

Acuerdo No SENER/GIA/5-2.02.1.- Se aprueba la conformac ión de la "Comisión de Valoración 

Docu m e nta I -. -- -- --- ----- ------ ----- ----- -------- ----------------- ---- -- ---------- --- --- --- ------ ---- ----- ----- -- -- ------

5. Asu ntos Genera les. -- ------ ------ ----- ------------- -- ------ ---- ----- ------ --------- ------ ---- ---- -- ----- ----- -- ----

Cancelación de la Primera Reunión Ordinaria 2.02.1 del Grupo. ----------------------------------------

Priorizando la prevención y combate a la pandemia del virus SARS-CoV2. (COVID-19). con objeto 

de garantizar la segundad sanitaria . prevenir y responder ante la diseminaCión d) 

enfermedades. coadyuvar a la redUCCión de su impacto sobre las poblaCiones y propiciar la 

, D Jc') ~ 
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SENER ACTA DE LA SEGUNDA REUNiÓN 
ORDINARIA DEL GRUPO 
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SECRETARiA DE ENERGIA 

Número 2/2021 
SECRETARiA TÉCNICA 

efectividad de la acción gubernamental. el Secretario Técnico solicita cancelar la realización de 

la Primera Reunión Ordinaria del Grupo que se encontraban calendarizada para los días 22 de 

abril de 2021. para quedar en el siguiente acuerdo:---------- ------- ----- ------ ------------- ----------- ---- ---

Acuerdo No SENER/GIA/6-2021.- En apego al Acuerdo por el que se determinan los criterios 

para lo administración de los recursos humanos en los dep endencias y entidades de lo 

Administración Público Federal con el objeto de reducir el r iesgo de contagio y dispersión del 

coronavirus SARS-CoV-2. . publicado en el DOF el 30 de abril de 2021 , el Acuerdo por el que se 

establecen los Lineamien tos para el intercambio de inform ación oficiala través de correo 

electrónico inst it uciona l com o medido com p lemen tario de los acciones poro el comba te de 

lo enfermedad generado por el virus SARS-CoV2. (COVIO- 79), publicado en el DOF el17 de abril 

de 2020. así como el Oficio Circular No. SENER/UAF/014/2020. de fecha del 30 de septiembre 

de 2020. e l Grupo acuerda cancelar la Primera Reunión Ordinaria de 2021.----------- ----------------

En tales términos es que. siendo las doce horas con treinta y ocho minutos de la fecha de 

celebración. se da por concluida la Segunda Reunión Ordinaria del Grupo. firmando la presente 

las y los siguientes asistentes: 

Servidoras y servidores públicos adscritos de la Secretaría de Energía 

Subsecretaría de Electricidad 
Líe. David Bernal Wence 

Jefe de Departament o de Con t rol de 
Gestión 

Miembro Suplente del Subsecretario de 
Electricidad 

Unidad del Sistema Eléctrico Nacional 
y Política Nuclear 

Ing. Zahir Adonay Cruz Reyes 
Subdirector de Recursos Nucleares 
Miembro Suplente del Titular de la 

Unidad del Sistema Eléctrico Nacional 
y Política Nuclear 

Insurgentes Sur 890, Del Valle. C.P. 03100. BenIto Juárez, CDMX 
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SENER 

Dirección General eje R ructuración y 
Supervisión de Emp sas y Organismos 

del Estado en el Sector Eléctrico 
Mtro. Federico Jorge Lentz Herrera 

Subdirector de Proyectos de 
Infraestructura 

Miembro Suplente del Director General 
de Restructuración y Supervisión de 

Empresas y Organismos del Estado en el 
Sector 

Dire . n General de Distribución y 
Com rcialización de Energía Eléctrica y 

Vinculación Social 
Lic. José Pedro Velázquez Corona 

Jefe de Departamento de Normatividad 
Eléctrica 

Miembro Suplente del Director General 
de Distribución y Comercialización de 
Energía Eléctrica y Vinculación Social 

Unidad de Políticas de Transformación 
Industrial y Dirección General de 

Coordinación 
Ing. Kenia Guadalupe Medina Rodríguez 

Jefa de Departamento de Proyectos 
Petroleros 

Miembro Suplente de la Jefa de la 
Unidad de Políticas de Transformación 

Industrial y. del Director General de 
Coordinación 

ACTA DE LA SEGUNDA REUNiÓN 
ORDINARIA DEL GRUPO 
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERGíA 

Número 2/2021 
SECRETARíA TÉCNICA 

Dirección General d e Seguimiento y 
Coordinación de la Industria Eléctrica 

Lic. Rigoberto Saavedra De Rosas 
Director de Segu imiento de la Industria 

Eléctrica 
Miembro Suplente del Director General 
de Seguimiento y Coordinación de la 

Industria Eléctrica 

Dirección General de Contratos 
Petroleros 

Lic. Tania Isabel Herná ndez Ordaz 
Subdirectora de Contratos A 

Miembro Suplente del Director G e nera l 
de Contratos Petroleros 

Direccion General de Gas Natural y 
Petroq u í micos 

Ing. Daniel Alberto Hernández Flores 
Subdirector de Planeación Industrial 

Miembro Suplente del Director General 
Gas Natural y Petroquímicos 

I 5urgentes Sur e90, Del Valle, C.P, 03100. Benito Juárez, CDMX 
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SENER 

Dirección General de Petrolíferos 
Lic. América Molina Roldán 

Directora de Área 
Miembro Suplente del Director General 

de Petrolíferos 

Dirección G n 
Información Energéticas 
Ing. Israel Flores Rangel 

Subdirector De Planeación e Integración 
Energética 

Miembro Suplente del Director General 
de Planeación e Información Energéticas 

eción enera e ficiencia y 
Sustentabilidad Energética 

Ing. Eduardo Gutiérrez Sicardo 
Profesional de Servicios Especializados 
Miembro Suplente del Director General 

de Eficiencia y Sustentabilidad 
Energética 

ACTA DE LA SEGUNDA REUNiÓN 
ORDINARIA DEL GRUPO 
INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERGíA 
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Dirección General de Normatividad en 
Hidrocarburos 

Lic. Isaac Yadim Martínez Delgado 
Director de Anális is Normativo del Sector 

Hidrocarburos 
Miembro Suplente del Director General 

de N~i ·dad en Hidrocarburos 

Direcci· G~neral de Dirección General 
é Energías Limpias 

Lic. Pau Ina Monserrat Moreno Rodríguez 
Técnico en Computación 

Miembro Suplente del Director General 
de Energías limpias 

neral de Investigación. 
o ec lógico y Formación de 

Recursos Humanos 
Ing. Alejand ro Estrella Gabilondo 

Profesional de Servicios Especia lizados 
Miembro Suplente del Director General 
Investigación. Desarrollo Tecnológico y 

Formación de Recursos Humanos 
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SENER 

Oficina de la S c taria de nergía 
Lic. Israel M cias Ga llegos 

Jefe de Departam to De Control De 
Gestión De La Oficina de la Secretaria de 

Energía 
Miembro Suplente del Jefe de la Oficina 

de la Secretaria de Energía 

Dirección Gene e Vinculación 
Interins ~cional 

Lic. Gabriela Hern ndez Va ldés 
Directora de Vincu ación Política 

Miembro Suplente de la Directora 
General de Vinculación Interinstitucional 

Unidad de Transparencia 
C. Sandra Maria na Rodríguez Reza 

Directora de Apoyo a La Coordinación 
Administrativa 

Miembro Suplente de la Titular de la 
unidad d e Transparencia 

ACTA DE LA SEGUNDA REUNiÓN 
ORDINARIA DEL GRUPO 
INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA 
SECRETARíA DE ENERGIA 

Número 2/2021 
SECRETARíA TÉCNICA 

, i r tiva de la 
Ah.d', "'ae Energía 

ui Pizano Ru íz 
Subd irector de fici na de la Secretaria 

Miembro Su ente del Coordinador 
Administrativo de la Oficina de la 

Secretaria de Energía 

Dirección e ral de Impacto Social y 
pación Superficial 

Lic, Ed ith Tobón Cayetano 
Di rectora de Área 

Miembro Suplente de la Directora 
General de Impacto Social y Ocupación 

Superficial 

ateriales y 
....... _ "'enerales 

Lic, Tan ia El izabeth Flores Trejo 
Subdirectora de Mejora de Procesos y 

Programas Especiales 
Miembro Suplente del Director General 

de Recursos Humanos. Materiales y 
Servicios Generales 
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Unidad de Administ 

Direct ora de Contro l de Gest ión 
Miembro Suplente del Titular de la 

Unidad de Administración y Finanzas 

~ ~~~riay 
Programas Transversales 

Lic. Omar Garcia Delgadillo 
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SENER 

Con el propósito de dar cumplimiento a la función señalada en el artículo 28. fracción 111 de la Ley 

General de Archivos. el Área Coordinadora de Archivos elabora el presente documento en apego a lo 

dispuesto en 10$ Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivístico. emitidos por 

Archivo General de la Nación, vigentes conforme al Transitorio Tercero de la LGA y, a la luz de la 

consulta realizada por el ACA a la Dirección del Sistema Nacional de Archivos del AClN. cuya 
Interpretación fue formulada como entidad especializada en materia de archivos de México. en 
amparo del artrculo 106. fracción IV del citado ordenamiento legal. 
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l. CONTEXTO 

MARCO DE REFERENCIA 

La Ley General de Archivos!' en su Articulo 28, fracción 11 1. establece que el Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico será el instrumento elaborado por el Área Coordinadora de Archivos que contemple las acciones a 

emprender a escala institucional para la actualización y mejoramiento continuo de los servicios documentales y 

archivisticos: y que debe ser publicado en el sitio de internet de cada dependencia y entidad. así como sus 

respectivos informes anuales de cumplimiento. 

El Área Coordinadora de Archivos de la Secretaría de Energía, elabora dicho instrumento como una herramienta 
de planeación de corto plazo. incl uyendo un conjunto de actividades acciones y la asignación de recursos. 
orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizaci6n del Sistema Institucional de Archivos de la 
SENER: así como el establecimiento de estrategias. técnicas y metodologías que permitan mejorar los procesos y 
procedimientos de la administración. organización y conservación documental de los archivos de trámite y de 
concentración y el área de correspondencia. 

El PADA 2021 contempla actividades que dan observancia a la adopción de buenas prácticas y para controlar de 
manera eficiente y sistemática el ciclo vital de los documentos. garantizando el sustento documental de las 
atribuciones y funciones de la SENER. 

En este orden de ideas. el PADA 2021 representa la guia de la gestión administrativa de los archivos de la SENER. 
incluyendo acciones concretas y actividades que se realizan a corto plazo con un impacto permanente en el SIA. 
como la adecuada organización de la documentación. un transparente. oportuno y homogéneo proceso de 
rendición de cuentas. además de la optimización de espacios en las instalaciones de la SENER. consideradas como 
acciones que apuntan a la sistematización de procesos de archivo institucionales. 

1 l e y Genergl de Archivos Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1S de junio de 2018. Disponible en el SitiO de Internet 
hrtps/f\MMA' dg(ggp mr/nprg detqUe php?cgdig p" 552659JMecbg::,zS!06t?OlB 
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ANTECEDENTES NORMATIVOS 

Con fecha 15 dejunio de 2018 se pUblicó en el Diario Oficial de la Federación la LGA.la cual establece en su Capitulo 
V De la Planeación en materia archivística. los contenidos. el procedimiento de elaboración y de publicación del 
PADA. 

En este orden de ideas, conforme al Artículo 28. fracción 11 1. corresponde al responsable d el ACA las siguientes 
funciones: 

( ) 

"111. Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa 

anual;" 

( ... ) 

Por su parte el Reglamento de la Ley Federal de Archivos. publicado en el DOF el13 de junio de 2014.' y que. en 
apego al Transitorio Tercero de la LGA3, se encuentra en vigor. estipula como definición del Plan Anual de Desarrollo 
Archivístico lo siguiente: 

( ... ) 
"IV. Plan Anual d e Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Área Coordinadora de Archivos 

que contempla las acciones o emprender o escala inst itucional para la actualización y mejoramiento 

continuo de los servícios documentales y archívístícos, el cual, una vez aprobado por el Comité de 

Información deberá ser publicado en el sitio de Internet de coda Dependencia y Entidad, así como sus 

respectivos informes anuales de cumplimiento;" 
( .. ) 

El Consejo Nacional del Sistem a Nacional de Transparencia. Acceso a la Información Pública y Protección de 
Datos Personales. publ icó en el DOF el 4 de mayo de 2016. el Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos 
para la organización y conservación de archivos,4 que, en sus Numerales Cuarto, Sexto y Trigésimo Cuarto, 

establecen lo subsecuente: 

Cuarto. Además de las definiciones contenidas en el artículo 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública, para efectos de 105 presentes linea mientos se entenderá por: 

( . I 

2 Reg/omento de 'O I ev Federal de Archbtqs Publicada en e l OOF el 13 de mayo de 2014. Disponible en el Sitio de Internet: ~ 
/1ftpsl/dqfoqbroxlnQta dceq/lg phQ?cgdjgo=5J44V<'&fcchg=7V05/LQ74 

3 j ey General de Archivo:; que señala lo siguiente: ) 
"Transitorio Tercero. En tanto se expidan las normas archivisticas correspond ientes. se continuara aplicand O lo dispuesto en las disposic iones 
reglamentarias vigentes en la materia. en lo que no se oponga a la presente Ley: 
• Acqordo del Con:¡elo NOciQnal dOI Sistemq NOciOnal de Tmn:;POrenda AccesO q /g Infqrmación POblica y protecC;ón de Dato:; pers ono/es '\ 

por el a"e se aoO/ebon los lineamientos pqrg lo OrgaoizaciÓn y Con,.ryqci60 de 'os Archivos PubUc.do en el DO' el 4 de m.yo de 20l) '" / 
Disponible en el Sitio de lo".nel, hrro/lwMY'lqfqpbm,lnota dero/Ie ohQ?codiqp~54l6QS6&fecba~04IQSil0!6 ~ /) 

~ ~ • • ;,JJ.I'SJ' ~ ...... ~~ ~ ... : .... ,,;""" ...... ~""\"1U~~ ~.,;_ ,.J -.... ~ •. ..,. 
~.>.<)"''' l:ln~~ 111,. :\\.~.~"\. { ... )Q t-,n~P8 ti! :'\:': .. ::\ .... _ 
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"XXXV Programo anual d e d esarrollo archivístico: El instrumento de ploneación orientado o establecer la 

administración de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades 

institucionales en materia de archivos':' 
(. .. I 

Sexto. Poro la sistematización de los archivos los Sujetos obligados deberán: 
(, .. 1 
"fI,. Establecer un Programo anual de desarrollo archivístíco;" 

( ... I 

'Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberán establecer, en el Programo anual de desarrollo 

a rchivístico. fa estrategia de conservación a lorgo plazo y las acciones que garanticen (os procesos de gestión 

documenta! electrónica." 

~ ~ ~~~ 'I:1\j"i'~ YJ, ... ~"\. '!IJ .... , 
~Wv~ 

. "V :'l. .... ~~. -~ 
,~,~ , ~,,!? I!I~ J~._ 
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3USTlFlCACIÓN 

La coordinación y comunicación con los responsables de los archivos de trámite y de concentración. así como con 
los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la SENER. se realiza con un enfoque de trabajo conjunto 
e integral a nivel institucional para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2021. 

Las actividades que integran el PADA 2021. están orientadas básicamente a la organización y control de archivos. 
dando continuidad a la gestión documental. establecido las siguientes prioridades de la Secretaría de Energía: 

• Cumplir con la normatividad en materia archivistica. 
• Establecer procesos archivísticos regulados, homologados y ejecutados sistemáticamente. 
• Contar con archivos organizados. controlados y actualizados. 

• Observar lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental. 
• Favorecer el acceso a la información. auspiciando la transparencia. la rendición de cuentas y las auditorías. 

• Coadyuvar en la reducción de los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la información. 
• Fomentar la obligación de integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en expedientes. 

Facil itar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los documentos) 

y evitar la acumulación innecesaria de documentos. 

• Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes de archivo. 

ID~ 
~ -, 
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OB3ETIVOS 

A la luz de la entrada en vigor de la LGA en j unio de 2019. las actividades del PADA 2021 se enfocarán al 
cumplimiento de los siguientes objetivos: 

• General: Optimizar los procesos de gestión documental. para lograr la orga nización y conservac ión de los 

archivos de trámite y de concentración, garantizando el acceso a la información, la t ransparencia y la rendición 

de cuentas. 

• Específicos: 

Liberar espacio en archivo de concentración, mediante la tramitación de bajas documentales de 
exped ientes que concluyeron sus plazos de conservación y que carecen de valores secundarios: así como la 
formalización de transferencias secundarias de exped ientes con va lores h istóricos y plazos de conservación 
vencidos. ante el AGN. 
Identificar y clasificar la totalidad d e expedientes activos que se producen en los archivos de tramite. en 
apego al cuadro general de clasificac ión archivistica y al CADIDO. para propiciar que el Inventario general 
por expedientes y la GSA. se mantengan actualizados. 
Atender las asesorías de los responsab les de los archivos de trámite y de concentración de la SENER 
Optimizar la gestión documental. mediante el mejoramiento d e las capacidades de la administración de los 
archivos de trá mite y de concentración. 
Garantizar la operación del SIA. mediante la elaboración, actual ización e implementación de Criterios 
específicos y recomendaciones en materia de organización y conservac ión de archivos. 



2. ELEMENTOS 

PLANEACIÓN 

Se hace necesario que el SIA de la SENER adopte una visión de mejora continua. mediante la realización de 
actividades planeadas para que toda la documentación generada o recibida fluya sistemáticamente en toda su 
gestión durante su cic lo de vida. con la participación de los responsables de los archivos de trámite y de 
concentración, así como de los integrantes del GIA. 

Por lo anterior. las siguientes actividades constituirán al cumplimiento de los objetivos planteados: 

1. Realizar Transferencias Primarias. 
2. Formalizar Transferencias Secundarias. 

3. Eliminar Comprobación Administrativa Inmediata. 
4. Tramitar Bajas Documentales. 
5. Actualizar y publicar Instrumentos de Control y Consu lta Arch ivística (Cuadro General de Clasificación 

Archivística. CADIDO, Inventarios documentales de los arch ivos de trámite y de concentración y, eSA). 

6. Elaborar e implementar un programa de capacitación en materia de gestión documenta1. dirigido a los 
responsables de los archivos de trámite y de concentración. así como al personal d e coadyuva a las funciones. 

7. Brindar asesoría. acompañamiento y asistencia técnica a los responsables de los archivos de tramite y de 

concentración y. área de correspondencia en materia de gestión documental. 

8. Implementar criterios para la gestión de documentos de archivo. 
9. Identificar, clasificar y organizar el acervo proveniente de permisos para obras y trabajos petroleros. 

10. Seguimiento a los Proyectos de Trabajo para abatir el rezago de los procesos de gestión documental 2021 · 

2023 Y determinar el destino final de la documentación con plazos de conservación concluidos. 

7 
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DE LA E3ECUCIÓN DEL PADA 2021 

En el ejercicio de las estrategias del PADA 2021. se definieron diez actividades. que se presentan en la Tabla 1. 

Sistema Institucional de 
Archivos 

Interdisciplinario de Archivos 

Comité de Transparencia 

Tabla 1. Actividades y responsables del PADA 2021. 

Transferencias Primarias y 
Secu ndarias 

Bajas Documentales 

Comprobación Administrativa 
Inmediata 

Instrumentos de Control y Consulta 
Archivisticos 
Capacitación y asesorías 
Cri terios Especificas 



SENER 
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~IVIDADES. 
Para el desarrol lo del PADA se plantean actividades a rea lizar durante el Ejercicio 20 21, así como periodos de ejecución. responsables y 
mecanismos de verificación, que se muestran en la Tabla 2. 
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• Decreto por el mm se expide la ley Geneml de Trgnsrorencjq y Ag;e:¡n Q Ig Información PÚblico. Publicado en el OOF el 4 de mayo de 2015. Disponible en el Sitio de InterneL 
accesando en 13 liga clcctrónlc.1; btrp-/lv..y&rljP!Jrgdgs ggbmxll Cl/PsBihljo/rxttl! GTAIPrnt( En e l Articulo 70, fracción XLV. se encuentran las obligacion<!5 de transparencia comunes. que 
reza lo siguiente: 
"Artrculo 70. En lo Ley Federol y de las Entidades Federativos se contemplará que los sujetos obligados pongan o disposición del públiCO y manrengon actualizado. en los respectivos 
medios electrónicos. de acuerdo con sus facultodes, atribucIOnes. funciones u objeto socio/. según corresponda, lO informacion, por lO menos. de los temos, documen tos y politlcas que 
o continuación se señalan: 

XLV. El cotólogo de disposIción y guro de orchrvo documental, 
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Tabla 2: Actividades, periodos de ejecución, responsables y mecanismos de veriñcación. 



ENTRECiABI..ES 

Se producirán los siguientes entregables. correspondientes a cada actividad. conforme a la Tabla 3. 

19 
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Tabla 3: Matriz d e e ntrega bies y actividades del PADA 2021. 

e 



SENER 
Ut; ....... , ........ el .. 

• Recursos Materiales, Tabla S. 

2021. 

1 Insto !cr¡yo pgrg la transferencia secllndgdg de grchiyp$ fflQQQrte POQC" dicrgmiogdos CaD volar bjscÓdm a l Archivo GRoom! de /g 

tkxi4D.. Emitido el l O Junio de 2010 por Acuerdo: 2.3/10. Disponible en el Sitio de Internet del Archivo Gent!ral de la Nación. accesando a la 

,. 
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RECURSOS 

La asignación de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto. se hace 
necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos. recurso humano y equipos y suministros, 

• Recursos Humanos, Tabla 4. 
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3. ADMINISTRACIÓN 

Una de las atribuciones asignadas al ACA es la elaboración del PADA 2021. como instrumento que incluya 

acciones a emprender a escala institucional para la actualización y mejoramiento continuo de los servicios 

documentales y archivísticos. 

Como mejores prácticas en la SENER. el PADA 2021 se presentó a los integrantes del GIA en Reunión Ordinaria 

del 16 de d iciembre de 2019. para posteriormente llevar a cabo su publicación en la Página Web de la SENER. 
en el Sistema de Portales de Obligación de Transparencia dellNAI y en el Sitio de Intranet de la SEN ER. 

COMUNICACIONES 

El canal de comunicación para la consecución de los objetivos del PADA 2021. se establece con los responsables 
de la ejecución de cada act ividad, incluyendo los responsables del ACA los archivos de t rámite y de 
concentración: así como los integrantes del GIA y, miembros del CT, como se muestra en la Figura l . 

Grupo 
Interdisciplinario 

de Archivos 

Comité d e 
Trasnparencia 

....... Área 
Coordinadora d e 

Archivos 

Área de 
Correspondencia ~ 

Archivos de 
Trámite 

Figura 1: Responsables de la ejecución de las actividades del PADA 2021. 

, 

Archivo d e 
Concen t ración 

r 
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CRONOGRAMA 

La planeación del PADA 2021. define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento 
de cada una. determinando su duración y calendarización. Tabla 6. 
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MODIFICACIONES 

Se prevé que. en caso necesario, el PADA 2021 podrá modificarse a solicitud de los siguientes servidores públicos ~ 
involucrados: 

• Titular del ACA. 
• Responsables de los A T. 

• Responsable del AC 

• Responsable del ACO. 
• Integrantes del Comité de Transparencia. 

• Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaría de Energía. 

Los servidores públicos mencionados, podrán proponer modificaciones al PADA 2021. a través de la Responsable 

del ACA por escrito y acompañando la documentación que justifique su petición, para lo cual. dicha solicitud 

se analizará y determina el alcance. evaluando el impacto con las áreas invol ucradas. Se formaliza el ajuste del 

cambio. o se rechaza formalmente. informando de la acción tomada a los responsables de los archivos de 
tralTlite y de concentración; así como a los integrantes d el G IA y a los Mie lTlbros del Comité d e Transparencia. 

INFORME 

Anualmente al final el ejercicio. el ACA elaborará un Informe de Cumplimiento del PA DA 2021. el cual se 
publ icará en la Página Web de la SENER y en el Sitio de Intranet de la SENER.8 

Para el caso del PADA que nos ocupa. el Informe Anual de Cumplimiento se dará a conocer el 31 de enero de 

2022. 

I I ey Gengrg{ de Arcbjygs Estable en el Artículo 26 lo relativo al Informe Anual. conforme a lo siguiente. 
"Articulo 26. Los sujetos Obligodos deberón elaboror un informe anuol detallando el cumplimiento del programo anua l y publicarlo en su 

~ 
~
~ 

portal electrónico, o mas tordor el ult imo dro del mes de enero del siguien te año de lo ejecución de dicho programo.· ~ 

Reglamento de fg I ey federal de Arcbivos._ Señala en el A rticulo 2. lo siguiente: 
"ArticuJo2. Adcmás de los definiciones con tenidas en el artículo 4 de lo Ley Federol de Archivos. pora 105 efectos del presente Reglamento se 

en renderá por: ;( 

Plan Anual de Desarrollo Archivlscico: Inst rumento elaborado por el Areo Coordinadora de Archivos que contempla los acciones 
° emp,ende' ° e,co lo in"ituoonol pom lo octuolizoción y mejommien ,o continuo de lo, ,e",ioo, documen'ole,y o,cnivi,tico" ~' cuol, uno ~ 
vez opmbodo po, el Comité de Info,moción debe,ó ,., publicado en e l , itio de Inteme' de codo Dependencio y Entidad, O" como '"' _ ) 

28 



SENER 

GESTiÓN DE RIESGOS 

los riesgos afectan los esfuerzos de la SENER. limi tan el cumplim iento de sus obj etivos y metas en el 

cumplimiento del PADA 2021. 

La planificación de los riesgos es el proceso sistemático para establecer el contexto. identificar. analizar. evaluar. 

atender. monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivfstica. mediante el análisis de los 

d istintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan 
controlarlos y asegu rar el logro de los objetivos de una manera razonable. 

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeación de las actividades 
tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA 2021. para lo cual es de la mayor importancia que todos 
los riesgos identificados se definan de forma homogénea: 

• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 

Riesgo 1: Acumulación documental en los archivos de trámite y de concentración. 
Riesgo 2: Inadecuada clasificación archivística de la documentación. 
Riesgo 3: Falta de recursos materiales en los archivos de trámite y de concentración para rea lizar los procesos 
archivísticos. 
Riesgo 4: Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de trámite y de concentración. 
Riesgo 5: Ocultamiento de información y documentación en los archivos de trámite y de concentración. 
Riesgo 6: Omisión en el levantamiento de información por el personal del ACA. 
Riesgo 7: Personal desinteresado para realizar las actividades en los archivos de trámite. 
Riesgo 8: Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y elaboración de 
Instrumentos de Control y Consulta Archivística. procesos archivísticos y plazos de conservación por el 
personal que realiza las actividades en los archivos de trámite y de concentración. 
Riesgo 9: Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo e insensibilidad del personal de 
mando en la realización de procesos archivisticos y cumplimiento de los ordenamientos jurídicos. 
Riesgo 10: Deficiencia o parCial ImplementaclOn de los criterios para la gestlOn de documentos de archivo. 
Riesgo 11: Falta de tiempo y personal que rea lice actividades archivísticas presenciales derivado de la 
emergencia sanitaria prevista para evitar el contagio por el COVID·19 . 

• 
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~triz de Identificación de Riesgos 

La evaluación de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo. la probabilidad de la pérd ida de los 
recursos públ icos, y el impacto en las operaciones. inform es y actividades, lo que se muestra en la siguiente Tabla 8. 
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Matriz de Control de Riesgos 

Una vez definidos los riesgos. se estab lece la probabilidad . el impacto. el nivel de riesgo y los med ios de control aplicables para red ucir o desaparecer el 
riesgo. A continuación, en la Tabla 9. se describen los valores y categorías de los riesgos. 

" 
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Desc,;;be los valores y categorfas de los riesgos. El análisis cuant ltati .... o se rea lizó tomando como base la Escala de i ti 
Escala de Evaluación de Impac to en caso de Materializarse el Riesgo. que establece la Metodología para la IdentlHcación y Autoevaluación de Riesgos en la Secretaria de Ene¡gla 
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NORMATIVIDAD 

• Ley General de Archivos 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

• Ley General de Bienes Nacionales. 

• 
• 
• 
• 
• 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Públ ica. 

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos. Artísticos e Históricos. 
Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 
Lineamientos para la organización y conservación de archivos. 

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las dependencias ~ 
entidades del Poder Ejecutivo Federal. fl 
Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. \ '" 
Lineamientos para la creación y uso de sistemas automatizados de gestión y control de documentos. 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno 
Abierto para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. r 

• 

• 
• 
• 

• 

• 

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG Ol Disposiciones Aplicables al Archivo Contable 
Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública. 
Criterios para la elaboración del Plan Anual de Desarrollo Archivístico. 

~ 

( 
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ABREVIATURAS Y GLOSARIO 

• AC.- Archivo de Concentración. 

• ACA - Área Coordinadora de Archivos. 
ACO.- Área de Correspondencia. 

• AGN .- Archivo General de la Nación. 
• AT.- Archivo de Trámite. 
• CADIDO.- Catálogo de Disposición Documental. 
• CEOCA.- Criterios específicos en materia de organización y conservación de archivos. 
• ceCA-, Cuadro General de Clasificación Archivfstica. 
• el.- Comité de transparencia. 
• DGEEH.- Dirección General de Exploración y Extracción de Hidrocarburos. 

• DOF.- Diario Oficial de la Federación. 
• CIA. - Grupo Interdisciplinario de Arch ivos en la Secretaría de 

• INA!.- Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. 
• LGA- Ley General de Archivos. 
• PADA- Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 
• Portal electrónico de la SENER.· Página de internet de gob.mx. 
• RAe.· Responsable del Arc hivo de Concentración. 

• RACA· Responsable del Área Coordinadora de Archivos 
• RATs.· Responsables de los archivos de Trámite. 
• SENER.· Secretaría de Energía. 
• SIA· Sistema Institucional de Archivos. 

• 

• 

SIPOT.· Sistema de Portales de Obligación de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública y Protección de Datos Personales. 
Sitio.- Sitio de Colaboración del Área Coordinadora de Archivos. 





UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Area Coordinadora de Archivos 

Ciudad de México. a 1 de julio de 2021 . 

PROPUESTA DE CRITERIO ESPECiFICO EN MATERIA DE ORCANIZACIÓN V CONSERVACiÓN DE 
ARCHIVOS PARA LA SECRETARIA DE ENERCIA 

Validación para baja documental o transferencia secundaria 
Propuesta de Criterio 

Específico 

Criterio especifico Validación para baja documental o transferencia secundaria. Con la finalidad 
garantizar el correcto procedimiento para la elaboración de la Declaratoria de Valoración Documental para el 

propuesta 

documental y transferencia secundaria. establecido en el Artículo 14 del ~Acuerdo por el que se don o conocer los L1rle('fTlfe,n"J~ 
poro que ArchIvo General de lo NOCIón emIto d,ctamen y acto de bOJa documental o de transferencIa secundarla para 
sujetos oblIgados del Poder Ejecutivo Federal. previsto en el Artículo 106. Fracción VI, de lo Ley General de Archlvos~, la I i 
para Validación de la Declaratoria de Valoración Documental utilizará los "Formatos de Validación y de Baja documental 
Transferencia secundaria" establecidos en la Guía la valoración de documental o Transferencia secundaria ante 

I I I I 

Por todo lo anteriormente expuesto y 
presenta al Área Coordinadora de Archivos 
específico 01/2021. 

Gabriela Flores Aguilar 
de Administral:iéln y Apoyo a Programas Transversales 

~~~~~ 

rge"t.s Sur 890. 

'S~0006000 
Del Valle. C.P 0:5100. Be"lto Ju.ire<t, CDMX 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Area Coordinadora de Archivos 

Ciudad de México. a 1 de julio de 2021. 

PROPUESTA DE CRITERIO ESPECiFICO EN MATERIA DE ORCANIZACIÓN y CONSERVACiÓN DE 
ARCHIVOS PARA LA SECRETARIA DE ENERCiA 

Tema: secu 
Propuesta de Criterio 

Específico Nombre: Criterio específico para valorar la documentación propuesta 
para baja documental o transferencia secundaria. 

Jorge Luis Garduño Sánchez 
i de la Unidad de Enlace. Mejora Regulatoria y Programas Transversales. 
Titular del Área Coordinadora de Archivos de la Secretaría de Energía. 

Anexo~Forma~to~s~dd;e~~;;~~~~~~~~~~y1T7.ra~~~~~s~e~c~u~~;-----------------------~ 
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UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FI_NZAS 

UnidCId de Enlace. M"jora Regu/atoria 
y Programas Tnrnsvel'Sale. 

Área Coordinadora de Archivos 

Ciudad de México. a 1 de j ulio de 2021 . 

CRITERIOS ESPEcíFICOS EN MATERIA DE ORCANIZACIÓN 

y CONSERVACiÓN DE ARCHIVOS 

Criterio específico 01/2021 Validación para baja documental o t ransferencia secundaria. I 
Con la finalidad de documentar y garantizar el co rrecto procedimiento para la elaboración 
de la Declaratoria de Valoración Documental para el trámite de baja documental y 
transferencia secundaria. establec ido en el Artícu lo 14 del "Acuerdo por el que se don o 
conocer los Lineamientos para que Archivo Ceneral de la Nación emita dictamen y acta 
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder 
Ejecutivo Federal. previsto en el Artículo 706, Fracción VI, de la Ley Ceneral de Archivos", 
la Comisión para Validación de la Declaratoria de Va loración Documental utilizará los 
"Formatos de Val idación y de Baja documental y Transferencia secundaria" establec idos 
en la Guía para la valoración de Baja documental o Transferencia secundaria ante el Archivo 
Genera l de la Nación los cua les permitirá n verificar el correcto llenado de dic ha 
Declaratoria. 

Segunda Sesión Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la Secretaría de Energ ía 
26 d e ag osto d e 20 21. 

!JtI 
I"surgent • Sur 890. Del Valle, e P. 03100 
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UNIDAD DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS 

Unidad de Enlace. Mejora Regulatoria y 
Programas Transversales 

Área Coordinadora de Archivos 

Guía para la validación de baja documental o transferencia secundaria 
ante el Archivo General de la Nación 

l. ¿Qué es la Valoración documental? 

2. Objetivo general. 

3. Ámbito de aplicación. 

4. Marco legal. 

5. Obligaciones 

6. Responsables. 

6.1. Responsable de Archivo de Concentración. 

6.2. Responsable del Área Coordinadora de Archivos. 

6.3. Responsable de Archivo de Trámite. 

6.4. Grupo Interdisciplinario de Archivos. 

6.5. Comisión de Valoración Documental. 

Anexo 1 

Anexo 2 

~ 
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SENER 

¿Qué es la Valoración documental? 

La valoración documental en materia de archivos es el proceso de análisis que consiste en identificar 
si los expedientes que concluyeron sus valores primarios (administrativo. legal. y/o contable). cuentan 
con valores secundarios (informativo. testimonial o evidencial) y que serán transferidos al Archivo 
Histórico o. bien. al Archivo General de la Nación. para su conservación permanente. 

Objetivo general. 

Establecer las pautas para que las personas que intervienen en los procesos de baja documental o 
transferencia secundaria. verifiquen y validen el correcto cumplimiento de los Lineamientos. para que 
Arch ivo General de la Nación emita dictamen y acta de baja documental o de transferencia 
secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal . previsto en el Articulo 106. Fracción 
VI. de la Ley General de Arch ivos. 

• 
• 
• 
• 
• 

Ámbito de aplicación 

Marco legal 

Ley General de Archivos. 
Instructivo trámite de baja documental de archivos del Gobierno Federal -AGN. 
Instructivo para la tra nsfe rencia secundaria d e archivos al AGN . 

Lineamie ntos para analizar. valorar y decidir destino final de la documentación. 
Lineamientos generales Organización y Conservación Archivos. 

Obligaciones 

Las personas servidoras públ icas que intervienen en los procesos de baja documental y/o ~ 
transferencia secundaria a tramitarse ante el Archivo General de la Nación, sin perjuicio de las 
responsabilidades que establecen las leyes. lineamientos y normas administrativas. deberán observar 
el contenido de la presente Guia. 

' ~-' ---
~~g.nt.5 Su, 890 . De' Valle . C.P . 03100 . Benito Juo,e •• CDMX . \\S) S0006000 www ,gObm~, --r / 
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SENER 

6.1 Responsable de Archivo de Concentración. 

La persona Responsable del Archivo de Concentración (RAC) deberá identificar, de los 
expedientes conservados en dicho archivo, cuáles ya cumplieron su vigencia total de 
conservación. 

El RAC deberá identificar, de los expedientes conservados que ya cumplieron su vigencia total 
de conservación, cuales están clasificados en Series documentales con técnica de selección 
"Conservación" y de "Eliminación" contenidas en el Catálogo de Disposición Documental 
vigente. 

Como referencia. la técnica de selección "Eliminación" se relaciona al proceso de Baja 
documental y la técnica de selección "Conservación" corresponde a la Transferencia 
secundaria. 

Una vez identificados, el RAC separará de otras series documentales comunes o sustantivas 
los expedientes identificados, agrupando los mismos para Baja documental o para 
Transferencia secundaria, mediante los inventarios correspondientes. 

El RAC elaborará el inventario de Baja documental o de Transferencia secundaria con las series 
documentales y expedientes antes mencionados. derivados de la identificación previa , y la 
Declaratoria de Valoración. Asim ismo, requisitará el Formato de Validación de Baja 
documental o Transferencia secundaria "Archivo de Concentración". (Anexol) 

El RAC notificará, por oficio. el inicio de estas actividades al Responsable de Archivo de Trámite 
de la Unidad Administrativa productora de la documentación para que coadyuve en el 
proceso de valoración documental. verificando que los expedientes cumplieron su plazo de 
conservación de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental vigente. así como 
verificar su destino final. 

El RAC notificará a la persona titular del Área Coordinadora de Archivos, mediante oficio, la 
propuesta de Baja documental o Transferencia secundaria , anexando el Inventario 
correspondiente y la Declaratoria de valoración. así como el Formato de Validación. 

~ 

~----------~~---
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6.2 Responsable del Área Coordinadora de Archivos 

1. La persona Responsable del Área Coordinadora de Archivos (ACAJ deberá revisar y validar si 
los inventarios de Baja documental o de Transferencia secundaria cumplen con los 
requerimientos del Archivo General de la Nación (AGN J. 

11. Una vez revisados los inventarios, el ACA deberá notificar, por oficio, a la o el Titular y a la o el 
Responsable de Archivo de Trámite de las Unidades Administrativas productoras de la 
documentación. que los expedientes resguardados en el Archivo de Concentración ya 
cumplieron su plazo de conservación , y que serán gestionados para su trámite de Baja 
documental o de Transferencia secundaria . anexando los inventarios correspondientes. 

111. 

IV. 

El ACA llevará como parte del orden del dia en las reuniones ordinarias o extraordinarias del 
Grupo Interdisciplinario de Archivos un punto que refiera a la aprobación de Bajas 
documentales o Transferencias secundarias por parte de ese órgano colegiado, con previo Vo. 
Bo. de la Comisión de Valoración Documental. 

Para ello, deberá enviar con anterioridad los Inventarios y la Declaratoria de valoración a la ~ 
Comisión de Valoración Documental. asi como la validación por parte de la Comisión de 
Valoración Documental. 

El ACA gestionará ante el AGN el trámite de Baja documental o Transferencia secundaria, 
anexando los inventarios y declarativas de valoración correspondientes. 

~ .. 
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111. 

IV, 

V, 

6,3 Responsables de Archivo de Trámite 

La persona Responsable de Archivo de Trámite (RAT), una vez recibida la documentación 

enviada por el RAC correspondiente para la Baja documental o Transferencia secundaria 

propuesta, deberá revisar y validar la información, verificando que los expedientes cumplieron 
su plazo de conservación de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental vigente, así 

como verificar su destino final y que efectivamente dejaron de ser útiles para la Unidad 

Administrativa productora. ydeberá responder. por oficio. que valida la información propuesta 
para Baja documental o para Transferencia secundaria . 

El RAT. una vez recibida la documentación enviada por el ACA correspondiente para la Baja 
documental o Transferencia secundaria propuesta, deberá revisar y validar la información, 

Una vez revisada y validada la información, deberá notificar a la o el Titular de la Unidad 
Administrativa y solicitar su autorización para la Baja documental o Transferencia secundaria , 

Cuando obtenga la autorización del Titular de la Unidad Administrativa . deberá notificar, por 
oficio, al ACA que los expedientes propuestos para Baja documental o Transferencia "­
secundaria se autorizan para continuar con las gestiones para su trámite correspondiente. 

Finalmente, cuando se trate de una Transferencia secundaria , deberá recabar la firma del 
Titular de la Unidad Administrativa en el Inventario, 

Insurgentes Sur 890, De l Val1e, c.p 03100 . Benito Juarez. CDMX 1\ \ I 
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6.4 Grupo Interdisciplinario de Archivos 

El Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) conocerá la propuesta de Baja documental o de 
Transferencia secundaria para emitir, mediante acuerdo de la reunión ordinaria o 
extraordinaria que se realice, su pronunciamiento formal para aprobar las mismas. 

Para que el GIA emita su pronunciamiento formal. deberá auxiliarse del resultado de la 
verificación por parte de la Comisión de Valoración Documental. 

Una vez que el GIA conozca el resultado de la Comisión, emitirá su pronunciamiento a efecto 
de que el ACA pueda continuar con las gestiones para el trámite de Baj a documental o de 
Transferencia secundaria ante el AGN . 

. ~J ~ \:(;/ 
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6.5 Comisión de Valoración Documental (CVD) 

1. La Comisión de Valoración Documental (CVD) se integrará por los miembros de las siguientes 
áreas: 

Seis miembros permanentes: 

• Unidad de Asuntos Jurídicos. 

• Subsecretaría de Planeación y Transición Energética . 

• Área Coordinadora de Archivos. 

• Dirección General de Tecnologías de Información y Comunicaciones. 

• Unidad de Transparencia. 

• Órgano Interno de Control. 
• Arch ivo de Concentración. 

Un miembro temporal: 

1/ . 

1/ 1. 

IV. 

l . El representante de la Unidad Administrativa productora de la documentación. Dicho 
representante fungirá como Enlace de la CVD ante el ACA. 

La CVD se instalará al momento de conocerse las propuestas de Baja documental o de 
Transferencia secundaria. que auxiliará al GIA para verificar y va lidar que los procesos se 
llevaron realizaron correctamente. mediante un oficio de convocatoria suscrito por el ACA. 

El Enlace de la CVD deberá requisitar el Formato de Validación de Baja documental o 
Transferencia secundaria "Comisión de Valoración Documental ". (Anexo 2) 

El En lace de la CVD solicitará al RAC y al ACA toda documentación necesaria para llegarse de 
información que le permita val idar las propuestas de Baja documen t al o de Transferencia 
secundaria. como son: 

• Catálogo de Disposición Documental vigente. 

• Fichas: tócnicas de valoración documental. 

• Inventarios de Baja documental o de Transferencia secundaria. 

• Declaratoria de Valoración Documental. 

V. Cuando el Enlace de la CVD haya validado la información respecto de la Baja documental o 
Transferencia secundaria. deberá notifica r la misma a la CDV. quien ésta a su vez hará del 
conocimiento al ACA. 

Insurgentes Sur 890, Del Valle , C.P. 03100 , Benito JUil r ez, CDMX 
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Formato de Validación de Baja documental o Transferencia secundaria 
Archivo de Concentración 

El present e formato se requisitará por parte del Responsable de Archivo de Concentración de la 

Secretaría de Energía en cumplimiento al criterio especifico No. 01/2021 "Validación para Baja o 

Transferencia secundaria", observando lo establecido en la Guía para gestionar Bajas documentales 

o transferencias secundarias ante el Archivo General de la Nación. 

Tipo de trámite 
Periodo de la Ti po de serie 

documentación documental, 

Baja docu mental Anterior a 2005 Común 

Transferencia 
Posterior a 2005 Sustantiva 

secundaria 

Nombre y descripción de la serie documental 

l. ÁREA DE IDENTIFICACiÓN 

Nombre de la Unidad Administrabva de la documentación propuesta: 

Nombre del Área p roductora, 

11. ÁREA DE CONTEXTO 

No. de Transferencia Primaria No. de Oficio de Transferencia Primaria: \ 

1------+------11\ , 
Año de vencimiento de resguardo en AC Periodo de la documentación propuesta I • \ 

• ~V_ig_Je~n_c_ia_t_o_t_a_l_c_O_~_fo_r_rn __ e_a_I_CA ___ D_IDO __________________ -+_:_:_:_:_~-c-ió-n--d-irl-a-d-oc--u--rn-e-ITt-~-c-~o-::-------r----------ri,.~ 
In:'::gentes su. 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Ju'.el. CDMX (\ \ ~ ~: & \Al " , .. , ..... ".. f "····m.'..... /' ~ 'O-'-Y( "¡;' ~ '\ , 



SENER 
SECRETAIII ... DE INUelA 

111. MECANISMOS DE VALIDACiÓN 

A) Se hizo del conocimiento al Titular del Área Coordinadora de Archivos 

Si No 
No. Oficio de 
notificación 

B) Se realizó el proceso de valoración documental con el área productora 

Si No 
Mecanismo de 
verificación 

C) Se analizaron que los expedientes sean susceptibles de Baja o Transferencia 

Sí No 
Mecanismo de 
verificación 

Los expedientes o series tienen 
los expedientes cuentan con información clasificada 

valores secundarios 

Reservada 
Sí No Sí No 

Confidencial 

Responsable de Archivo de Concentración de la Secretaría de Energía 

, 
l.nsurgentes S'\.Ir 890 , Del V,alle, C.P. 03100. Benito Juárez, CDMX 
t: (55) 5000.6000 www.gob.mx/sener 



Formato de Validac ión de Baja documental o Transferenc ia secundaria 
Comisión de Valorac ión Documental 

El presente formato se requlsltará por parte del Enlace de la ComiSión de Valoración Documental en 
cumplimiento al cnterlo espeCifico No 01/2021 ·Valldaclón para Baja o Transferencia secundarla-, observando lo 

establecido en la Guía para gestionar Bajas documentales o transferenc ias secundarlas ante el Archivo General 

de la Nación 

Tipo de trámite Periodo de la documentación Tipo de serie documental: 

Baja documenta l Antenor a 2005 Comun 

Transferencia 
Posterior a 2005 Sustantiva 

secundarla 

1. ÁREA DE IDENTIFICACiÓN 

Nombre de la Unidad Administrativa de la documentación propuesta: 

Nombre del Área productora: 

11. ÁREA DE CONTEXTO 

Año de venc imiento de resguardo en AC Periodo de la documentac ión propuesta 

Vigencia [O[al conforme al CADIDO Condición de la documentación 

Buena I I Mala I 



111. MECANISMOS DE VALI DACiÓN 

Las series documentales están registradas en las Fichas Técnicas de Valoración Documental 

Sí No 
Mecanismo de 
verificación 

Los expedientes o series tiene n 
Los expedientes cuentan con información clasificada 

valores secundarios 

Reservada 
Sí No Sí No 

Confidencial 

Se elaboró la Declaratoria 
Valoración Documental 

de La declaratoria cumple con 
establecido en los Lineamientos 

Sí I I Sí I I 

Enlace de la Comisión de Valoración Documental 

Nombre y Firma 

~ ':' 1- . J 
rfr;:g .ntes Su, 890, De' Vall., c.P. 03100. Benito Juá,.z, CO~X 

: (55) 5000.6000 www.gob.mx/sener 

. . ~ 

lo 
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GRUPO INTERDISCIPlINARIO DE ARCHIVOS EN LA 

1;,-"', 
~~.~.~~.~ I SECRETARíA DE ENERGíA 

\ 

CUADRO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS 

SECRETARíA TÉCNICA 

REUNiÓN: SEGUNDA ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA SECRETARíA DE ENERGíA. 

FECHA: 26 DE AGOSTO DE 2021 . 

HORA: 12:00 HORAS. 

MEDIO ELECTRÓNICO: Aplicación Microsoft Teams. 

--
I NO. DE ACUERDO DESCRIPCiÓN RESPONSABLE 

PlAZOS Y 
SECUIMIENTO 

Acuerdo No. 
Se declara que existe quórum para la celebración de la 

SENER/CIA/I-2021. reunión . 
Integrantes del Grupo. ATENDIDO 

-
Acuerdo No. 

SENER/CIA/2-2021. 
Se aprueba en todos sus términos el Orden del Dia Integrantes del Grupo. ATENDIDO 

Se presenta la actualización del PADA 2021. con la 

Acuerdo No. 
inclusión de la Actividad No. 10 "Seguimiento a los 
Proyectos de Trabajo para abatir el rezago de los 

Integrantes del Grupo. ATENDIDO 
SENER/CIA!3-2021. procesos de gestión documental 2021-2023 y 

determinar el destino final de la documentación con 
plazos de conservación concluidos". 

Se aprueba en todos sus términos el Criterio Especifico 
Acuerdo No. No. 01/2021. asi como sus complementos que son la 

SEN ER/C 1A!4-2021. 
"Guia para la validación de baja documental o Integrantes del Grupo. ATENDIDO 
transferencia secundaria ante el Archivo General de la 
Nación y sus Anexos". 

-
Acuerdo No. 

Se aprueba la conformación de la ~Comisión de 
Integrantes del Grupo. ATENDIDO 

SENER/CIA!S-2021. Valoración Documental". 

• 

-
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GRUPO INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA 

SECRETARíA DE ENERGíA 

CUADRO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS 

SECRETARíA TÉCNICA 

~ REUNiÓN: SEGUNDA ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLlNARIO DE ARCHIVOS EN LA SECRETARíA DE ENERGíA. 

" FECHA: 26 DE AGOSTO DE 202l. 

r 

~: " ... 

~ 
HORA: 12:00 HORAS. 

MEDIO ELECTRÓNICO: Aplicación Microsoft Teams. /g<'f 

NO. DE ACUERDO I DESCRIPCiÓN RESPONSABLE I PLAZOS Y 
SEGUIMIENTO \ 

En apego al Acuerdo por el que se determinan los 
criterios para la ad ministración de los recursos 
humanos en las dependencias y entidades de la ~ 
Administración Pública Federal con el objeto de reducir 
el riesgo de contagio y dispersión del coronavirus SARS-
CoV-2" publicado en el DOF el 30 de abril de 2021 : el 

Acuerdo No. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para 

SENER/GIA/S-2021. el intercambio de información oficial a través de correo Integrantes del Grupo. ATENDIDO 
electrónico institucional como medida 

\ 
'\-

complementaria de las acciones para el combate de la 
enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVI D-
19), publicado en el DOF el17 de abril de 2020, asi como 
el Oficio Circular No. SENER/UAF/014/2020, de fecha del 
30 de septiembre de 2020. el Grupo acuerda cancelar _ J la Primera Reunión Ordinaria de 2021. , 

\ M 1 

~ \~ ~ '.( ~"' l :-y } 




