Grupo Interdisciplinario de Archivos
en la Secretaria de Energia

SECRETARIA DE ENERGIA

2021 \

5

ORDEN DEL DIA \1
SEGUNDA REUNION ORDINARIA
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA

Aplicacién Microsoft Teams

26 de agosto de 2021 3

12:00 horas : )(

1. Bienvenida.
/
2. Aprobacién del Orden del Dia. :

/
3. Actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, con la
incorporacién de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados de las
Visitas de Verificacion de Cumplimiento Normativo a los Archivos de la
Secretaria de Energia por el Archivo General de la Nacién. =

Q
4. Aprobacién de Criterios especificos en materia de “Validacién para Baja o
Transferencia secundaria”, de acuerdo con el Articulo 28, fraccién Il de la y
|‘\\¥
4

Ley General de Archivos.
g

4.1 Conformacion de la Comision de Valoracién Documental.

5. Asuntos Generales. v

Cancelacion de la Primera Reunién Ordinaria 2021.

/i
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Siendo las doce horas del dia 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, asi como al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para

el intercambio de informacion oficial a través de correo electronico institucional como
medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por
el virus SARS-CoV2 (COVID-19), publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 17 de
abril de 2020, se lleva a cabo la Segunda Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de "
Archivos en la Secretaria de Energia, mediante videoconferencia en tiempo real a través de la Cl
Aplicaciéon Microsoft Teams, conforme a la convocatoria enviada via correo electronico el lunes

16 de agosto de 2021 por el Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la X

Secretaria de Energia (Grupo), Lic. Jorge Luis Gardufo Sadnchez, Titular del Area Coordinadora

de Archivos de la Secretaria de Energia (ACA). en cumplimiento con lo dispuesto en el Articulo g//

51 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio

de 2018 y lo establecido en el numeral 5.2, inciso b) de las Reglas de Operacion del Grupo.------ \/7{
1. Bienvenida, lista de asistencia y declaracion de quorum. --=----==mmmmmmm e f'»)(

El Lic. Jorge Luis Gardufo Sanchez inicid la reunidén dando la bienvenida a todos los 3
participantes y agradeciendo su respuesta a la convocatoria de la Segunda Reunién Ordinaria
2021.En seguida, la Lic. Maria Estela Lépez Barajas. adscrita al Area Coordinadora de Archivos,
procedid a pasar lista de asistencia a las personas servidoras publicas de |a Secretaria de Energia
(SENER) de las unidades administrativas (UA) que forman parte de este Grupo y que a
continuacion se sefialan:

e Subsecretaria de Electricidad.

e Unidad del Sistema Eléctrico Nacional y Politica Nuclear.

e Direccion General de Reestructuracion y Supervision de Empresas y Organismos del
Estado en el Sector Eléctrico.

s Direccidon General de Seguimiento y Coordinacion de la Industria Eléctrica.
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» Direccidon General de Distribucién y Comercializacion de Energia Eléctrica y Vinculacion

Social.
e Direccion General de Contratos Petroleros.
¢ Unidad de Politicas de Transformacidén Industrial.
e Direcciéon General de Gas Natural y Petroguimicos.
e Direccidon General de Petroliferos.
e Direccion General de Planeacidon e Informacién Energéticas.
e Direccion General de Energia Limpias.
e Direccion General de Eficiencia y Sustentabilidad Energética. ’%
e Direccidon Ceneral de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico y Formacion de Recursos

Humanos. /./
e Unidad de Administracién y Finanzas. /L/
e Coordinacion Administrativa de la Unidad de Administracion y Finanzas.
e Direcciéon General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales. (/1
¢ Unidad de Enlace, Mejora Regulatoria y Programas Transversales.
e Oficina de la C. Secretaria de Energia. j;
e Coordinaciéon Administrativa de |la Oficina de |la Secretaria de Energia.
e Unidad de Transparencia.
e Unidad de Asuntos Juridicos.

¢ Direccion General de Vinculacion Interinstitucional.

e Direccién General de Coordinacién. '

e Direccidon General de Impacto Social y Ocupacion Superficial. ¢

e Direccidon General de Asuntos Internacionales.

e Direccidon General de Comunicacién Social. m\\

e Archivo de Concentracion de la Secretaria de Energia.
Y como invitadas, la Responsable del Archivo de Concentracion de la Secretaria de Energia y
personal adscrito al Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energia. --=--=====-========-

Por lo que se confirmad la participacidén de 25 miembros del Grupo, declarando que existe

quérum para celebrar la reunién en términos de lo previsto en el numeral 5.2, inciso c) de las

Mlas de Operacidon del Grupo, conforme al siguiente acuerdo:-=---===-=-=-===mmmmmmmommmmm e \z

890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, CDMX &
www.gob.mx/sener 1

4
\»\1



ACTA DE LA SEGUNDA REUNION
ORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA
SECRETARIA DE ENERGIA

'SENER |

y SECREYARIA DE ENERCIA

Nuamero 2/2021
SECRETARIA TECNICA

Acuerdo No SENER/GIA/1-2021.- Se declara que existe quérum para la celebracién de la

LT IO Aim e memars o st st i e i i e e i e T e e e S B

Acto seguido, el Secretario Técnico da lectura a los puntos del Orden del Dia, el cual fue enviado

con la convocatoria. mismo que al término de su lectura lo sometid a la consideracién y, en su

Orden del Dia

j 8 Bienvenida.

2. Aprobacion del Orden del Dia.

Actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, con la
incorporacién de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados de las visitas del
Archivo General de la Nacion.

4. Aprobacion de Criterios especificos en materia de "Validacién para Baja o
Transferencia secundaria”, de acuerdo con el Articulo 28, fraccién Il de la Ley General
de Archivos.

41 Conformacion de la Comisidon de Valoracion Documental.

5. Asuntos Generales.

Cancelacion de la Primera Reunion Ordinaria 2021.
3. Actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, con la incorporacion

de los Proyectos de Trabajo 2021-2023 derivados de las visitas del Archivo General de la
IN RO, it s S e S S e b A s e o s s

Continuando con el desarrollo de la Reunidn, el Secretario Técnico menciona que, como fue ﬂl
del conocimiento de los miembros del Grupo. el Archivo General de la Nacion (AGN) emitio su

Opinién Técnica y Recomendaciones derivadas del resultado de las Visitas de Verificacion de \E
Cumplimiento Normativo a los Archivos de la Secretaria de Energia que personal de ese Organo

Normativo llevé a cabo. Asimismo, mencioné que como parte del cumplimiento a las
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recomendaciones las siguientes Unidades Administrativas elaboraron e implementaron un
Proyecto de Trabajo para abatir el rezago de los Procesos de Gestidn Documental 2021-2023:

e Direccion General de Asuntos Internacionales.

e Direccion General de Exploracion y Extraccion de Hidrocarburos.

e Direccidon General de Gas Natural y Petroquimicos.

e Direccién General de Petroliferos.

e Direccion General de Programacion y Presupuesto.

¢ Direcciéon General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

e Unidad de Asuntos Juridicos.

e Unidad del Sistema Eléctrico Nacional y Politica Nuclear.

e Unidad de Transparencia.

Dichos Proyectos, se incluyeron para su control y seguimiento en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 (PADA 2021) en la actividad No.10 “Seguimiento a los Proyectos de
Trabajo para abatir el rezago de los procesos de gestién documental 2021-2023 y determinar
el destino final de la documentacion con plazos de conservacion concluidos”.--------=------------

Por lo anteriormente expuesto, el Secretario Técnico presenta al Grupo la actualizaciéon del
PADA 202 ----==mm e e soooeanaseeea e
Acuerdo No SENER/GIA/3-2021.- Se presenta la actualizacién del PADA 2021, con la inclusién

de la Actividad No. 10 “Seguimiento a los Proyectos de Trabajo para abatir el rezago de los
procesos de gestion documental 2021-2023 y determinar el destino final de la documentacion
con plazos de conservacion CoNCIUIdOS” =========msmmmmm s oo e e e e e e e

4. Aprobacién de Criterios especificos en materia de “Validacién para Baja o Transferencia
secundaria”, de acuerdo con el Articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos.----------
El Secretario Técnico dio la palabra al Lic. Omar Garcia Delgadillo, quien esta adscrito al Area
Coordinadora de Archivos. Al tomar la palabra hizo mencién que en septiembre de 2020, el

AGN emitié los "Lineamientos para que Archivo General de lg Nacidn emita dictamen y acta

de paja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder

surgentes Sur 830, Del/Valle, C F 03100. Benito Juarez, COMX
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Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccién VI, de la Ley General de Archivos’,

la solicitud” de los citados Lineamientos, especificamente al Articulo 14. que refiere al
procedimiento para documentar la Declaratoria de Valoracién, se propone el Criterio

Especifico No. 01/2021 Validacién para baja documental o transferencia secundaria: “Con /o

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

mediante los cuales regulan los procedimientos para presentar el trdmite de Bajas %
documentales y Transferencias secundarias ante dicho Organo Normativo,-------------====--=-=----

Explicé, que con la finalidad de dar puntual cumplimiento con el Capitulo Il “De los Anexos de Q
7

Declaratoria de Valoracion Documental para el traémite de baja documental y transferencia
secundaria, establecido en el Articulo 14 del “Acuerdo por el que se dan a conocer |los

/
Lineamientos para que Archivo General de la Nacidn emita dictamen y acta de baja /&’

documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo
Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccion VI, de la Ley General de Archivos” la Comisidn

para Validacién de la Declaratoria de Valoracidon Documental utilizard los “Formatos de 1/
14

Validacion y de Baja documental y Transferencia secundaria” establecidos en la Guia para

la valoracion de Baja documental o Transferencia secundaria ante el Archive General de la
acién los cuales permitirdn verificar el correcto llenado de dicha Declaratoria”.

Adicionalmente, para aplicar este Criterio Especifico No. No. 01/2021, se labord la “Guia para la

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

Nacion y sus Anexos”, a través de la cual se describen |los Responsables que participan en %

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

cotfespondientes, de acuerdo con @l SIgUIerIbe - - -ssmsueos o s na e e s

Acuerdo No SENER/GIA/4-2021.- Se aprueba en todos sus términos el Criterio Especifico No.

01/2021, asi como sus complementos que son |la “Guia para la validacion de baja documental
o transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacidn y sus Anexos".------------------ \E

| Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, CDMX
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El Lic. Garcia Delgadillo, menciond que en la Guia se incluye la participacion de la "Comision de
Valoracion Documental”, que auxiliara al Grupo para que éste pueda emitir su
pronunciamiento formal para la aprobacién de las bajas documentales o de transferencias
secundarias, la cual estard conformada por los miembros de las siguientes areas:
A. Miembros permanentes:

e Unidad de Asuntos Juridicos.

e Subsecretaria de Planeacion y Transicion Energética.

e Area Coordinadora de Archivos.

e Direccidon General de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

e Unidad de Transparencia.

¢ Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia.

e Archivo de Concentracion de la Secretaria de Energia.

A=
“1
B. Miembro temporal: ‘%
e Elolosrepresentantes de la Unidad Administrativa productora de la documentacion,
que fungird como Enlace de la Comision de Valoracion Documental ante el ACA. !
Esta Comisién se instalara al momento de conocerse las propuestas de baja documental o de ,
transferencia secundaria, mediante un oficio o correo electronico de convocatoria suscrito por }//
/

el Titular del Area Coordinadora de Archivos y tendra la funcién de verificar y validar que la

informacion se documento correctamente para la elaboracion de la Declaratoria de Valoracion.

Acuerdo No SENER/GIA/5-2021.- Se aprueba la conformacion de la “Comisién de Valoracion

/

B o B = o | e e e e B
S L TS G O T 3 o B e e i S S M s bl {&
Cancelaciéon de la Primera Reunion Ordinaria 2021 del Grupo. ------==========mmmmmmmm oo '\ L(

Priorizando la prevencién y combate a la pandemia del virus SARS-CoV2 (COVID-19), con objeto
de garantizar |la seguridad sanitaria. prevenir y responder ante la diseminacion d
enfermedades, coadyuvar a la reduccién de su impacto sobre las poblaciones y propiciar la

|r-%t»:: Sur 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, CDMX i\ /Hi.
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efectividad de la accidon gubernamental, el Secretario Técnico solicita cancelar la realizacion de

la Primera Reunién Ordinaria del Grupo que se encontraban calendarizada para los dias 22 de

Acuerdo No SENER/GIA/6-2021.- En apego al Acuerdo por el que se determinan los criterios
para la administracion de los recursos humancs en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal con el objeto de reducir el riesgo de contagio y dispersién del
coronavirus SARS-CoV-2., publicado en el DOF el 30 de abril de 2021; el Acuerdo por el que se
establecen los Lineamientos para el intercambio de informacion oficial a través de correo
electronico institucional como medida complementaria de las acciones para el combate de
la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), publicado en el DOF el 17 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 la Primera Reunion Ordinaria de 2021.-------====---==cmmmmmnenv
En tales términos es gque, siendo las doce horas con treinta y ocho minutos de la fecha de
celebracion, se da por concluida la Segunda Reunidén Ordinaria del Grupo. firmando la presente
las y los siguientes asistentes:

Servidoras y servidores publicos adscritos de la Secretaria de Energia

e

Subsecretaria de Electricidad Unidad del Sistema Eléctrico Nacional
Lic. David Bernal Wence y Politica Nuclear
Jefe de Departamento de Control de Ing. Zahir Adonay Cruz Reyes
Cestion Subdirector de Recursos Nucleares
Miembro Suplente del Subsecretario de Miembro Suplente del Titular de la
Electricidad Unidad del Sistema Eléctrico Nacional

y Politica Nuclear

W
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LA L '/";"‘;
Direccién General (;R}( ructuracion y Direccion General de Seguimiento y
Supervision de Empresas y Organismos Coordinacién de la Industria Eléctrica
del Estado en el Sector Eléctrico Lic. Rigoberto Saavedra De Rosas
Mtro. Federico Jorge Lentz Herrera Director de Seguimiento de la Industria
Subdirector de Proyectos de Eléctrica
Infraestructura Miembro Suplente del Director General
Miembro Suplente del Director General de Seguimiento y Coordinacion de la
de Restructuracion y Supervision de Industria Eléctrica
Empresas y Organismos del Estado en el
Sector
P
Direceitn General de Distribucion y Direccion General de Contratos
Comeércializacion de Energia Eléctrica y Petroleros
Vinculacién Social Lic. Tania Isabel Hernandez Ordaz A,
Lic. José Pedro Veldzguez Corona Subdirectora de Contratos A L{
Jefe de Departamento de Normatividad Miembro Suplente del Director General
Eléctrica de Contratos Petroleros

Miembro Suplente del Director General
de Distribucién y Comercializacion de
Energia Eléctrica y Vinculacion Social

-

binu Madna ) =

Unidad de Politicas de Transformacion Direccién General de Gas Natural y
Industrial y Direcciéon General de Petroquimicos
Coordinacion Ing. Daniel Alberto Hernandez Flores
Ing. Kenia Guadalupe Medina Rodriguez Subdirector de Planeacion Industrial
Jefa de Departamento de Proyectos Miembro Suplente del Director General
Petroleros Gas Natural y Petrogquimicos
Miembro Suplente de la Jefa de la

Unidad de Politicas de Transformacién
Industrial y, del Director General de

f@ Coordinacion

N Ee—— | p)
s gentes Sur 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, COMX |
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{é

Direccidon General de Petroliferos
Lic. América Molina Roldan
Directora de Area
Miembro Suplente del Director General
de Petroliferos

.
]

Direccion General de Normatividad en

Hidrocarburos
Lic. Isaac Yadim Martinez Delgado
Director de Analisis Normativo del Sector
Hidrocarburos
Miembro Suplente del Director General
de Normatividad en Hidrocarburos
P

Direccién Gendral de Planeacién e
Informacion Energéticas
Ing. Israel Flores Rangel
Subdirector De Planeacidn e Integracion
Energética
Miembro Suplente del Director General
de Planeacién e Informacién Energéticas

e Eficienciay
- Sustentabilidad Energética
Ing. Eduardo Gutiérrez Sicardo
Profesional de Servicios Especializados
Miembro Suplente del Director General
de Eficiencia y Sustentabilidad
Energética

nergias Limpias
Lic. Paulina Monserrat Moreno Rodriguez
Técnico en Computaciéon
Miembro Suplente del Director General
de Energias Limpias

Al

Direcciz‘: Gjﬁeral de Direccién General
de E

A /
Direcei6 eral de Investigacién,
De: o Tecnplégico y Formacion de

Profesional de Servicios Especializados
Miembro Suplente del Director General
Investigacion, Desarrollo Tecnolégico y

Formacion de Recursos Humanos

Recursos Humanos \
Ing. Alejandro Estrella Gabilondo \
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Oficina de la Secretaria de*Energia rativa de la

Lic. Israel M3acias Gallegos e Energia
Jefe de Departamento De Control De Lic. José Luis’Pizano Ruiz
Gestidn De La Oficina‘de la Secretaria de ficina de la Secretaria
Energia Miembro Supfente del Coordinador
Miembro Suplente del Jefe de la Oficina Administrativo de la Oficina de la
de la Secretaria de Energia Secretaria de Energia
L
Direccién (Senergx e Vinculacion Direccién Gefieral de Impacto Social y
Interinstitucional OcUpacion Superficial
Lic. Gabriela Herngndez Valdés Lic. Edith Tobén Cayetano
Directora de Vinculacién Politica Directora de Area
Miembro Suplente de la Directora Miembro Suplente de la Directora
General de Vinculacion Interinstitucional General de Impacto Social y Ocupacion
Superficial
Unidad de Transparencia recciéon General de Re )5
C. Sandra Mariana Rodriguez Reza Hurnanos, Materiales y Servicios
Directora de Apoyo a La Coordinacién enerales i
Administrativa Lic. Tania Elizabeth Flores Trejo
Miembro Suplente de la Titular de la Subdirectora de Mejora de Procesos y
unidad de Transparencia Programas Especiales
Miembro Suplente del Director General
de Recursos Humanos, Materiales y ’\'

Servicios Generales
e

\ S
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Unidad de Administfacién y Finanzas
Lic. Verénica Rivera Moctezuma
Directora de Control de Gestién

Miembro Suplente del Titular de la

Unidad de Administracion y Finanzas

—Mejora Regulatoria y
Programas Transversales

Lic. Omar Garcia Delgadillo
"Jefe de Departamento de Archivo y
Seguimiento a Programas Transversales
Miembro Suplente del Titular de la
Unidad de Enlace, Mejora Regulatoria y
Programas Transversales

ion General de Asuntos
Internacionales
Lic. Luis Manuel Gonzalez Medina
Coordinador Técnico y de Apoyo Logistico
Miembro Suplente de la Directora
General de Asuntos Internacionales
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Coordinacion Administrativa de la
Unidad de Administracién y Finanzas
Lic. Juan Matias Tapia Vazquez
Subdirector de Recursos Financieros
Miembro Suplente del Coordinador
Administrativo de la Unidad de
Administraciéon y Finanzas

Unidad de€ A uridicos
Mtra. Fabiola Coyotzi Ordonez
Directora de Area
Miembro Suplente del Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos -

Direccion General de Comunicacioén
Social
Lic. Patricia Susana Hernandez Palacios
Subdirectora de Planeacién y
Seguimiento
Miembro Suplente de la Directora
General de Comunicacioén Social

| Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, CDMX
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Unida je Transparencia Secretario Técnico del Grupo
Lic. Martegla Pozos Jerénimo Interdisciplinario de Archivos en la
Titular de la/Unidad de Transparencia Secretaria de Energia y Titular del
Miembro Titular de la Unidad de Area Coordinadora de Archivos
Transparencia Lic. Jorge Luis Gardurno Sanchez
Titular de la Unidad de Enlace, Mejora

Regulatoria y Programas Transversales
Miembro Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Servidoras y servidores publicos invitados

Responsable del Archivo de Concentracion de la
Secretaria de Energia y Suplente del Titular del Area
Coordinadora de Archivos

Mtra. Cabriela Flores Aguilar

Subdirectora de Administracion Documental y Apoyo a
Programas Transversales.

Unidad de Enlace, Mejora Regulatoria y Programas\ L/
Transversales }/

Lic. Maria Estela Lopez Barajas
Enlace.

|n St )3-,-;11-_-; Sur 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, CDMX \ JL\I
(55) 5000.6000 www.gob.mx/sener / 1 2 A
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General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos elabora el presente documento en apego a lo
dispuesto en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por
Archivo General de la Nacién, vigentes conforme al Transitorio Tercero de la LGA y, a la luz de la
consulta realizada por el ACA a la Direccién del Sistema Nacional de Archivos del AGN, cuya

interpretacién fue formulada como entidad especializada en materia de archivos de México, en
amparo del articulo 106, fraccién IV del citado ordenamiento legal. %

Con el propésito de dar cumplimiento a la funcién sefialada en el articulo 28, fraccién Il de la Ley ﬁ\x
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1. CONTEXTO

MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos. en su Articulo 28, fraccion Ill, establece que el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico serd el instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contemple las acciones a
emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos; y que debe ser publicado en el sitio de internet de cada dependencia y entidad. asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energia, elabora dicho instrumento como una herramienta
de planeacién de corto plazo. incluyendo un conjunto de actividades acciones y la asignacién de recursos,
orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos de la
SENER; asi como el establecimiento de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacidn y conservacion documental de los archivos de tramite y de
concentracién y el area de correspondencia.

El PADA 2021 contempla actividades que dan observancia a la adopcién de buenas practicas y para controlar de
manera eficiente y sistemadtica 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 gestion 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 organizaciéon de la documentacién, un transparente, oportuno y homogéneo proceso de
rendicién de cuentas, ademas de la optimizacién de espacios en las instalaciones de la SENER. consideradas como
acciones que apuntan a la sistermatizacion de procesos de archivo institucionales.

-/
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ANTECEDENTES NORMATIVOS

Con fecha 15 de junio de 2018 se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn la LGA, la cual establece en su Capitulo
V De la Planeacién en materia archivistica. los contenidos, el procedimiento de elaboracién y de publicacién del
PADA.

En este orden de ideas, conforme al Articulo 28, fraccion Ill, corresponde al responsable del ACA las siguientes
funciones:

(...)
“Ill. Elaborar y someter a consideracién 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 el 13 de junio de 2014.? y que, en
apego al Transitorio Tercero de la LGA?, se encuentra en vigor. estipula como definicién del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico lo siguiente:

el

“IV. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrurmento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos
que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el Comité de
Informacion deberd ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento;”

El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, publicd en el DOF el 4 de mayo de 2016, el Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos
para la organizacién y conservacién de archivos,* que, en sus Numerales Cuarto, Sexto y Trigésimo Cuarto,
establecen lo subsecuente:

Cuarto. Ademds de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, para efectos de los presentes lineamientes se entenderd por:
Gz

? Publicada en el DOF el 13 de mayc de 2014. Disponible en el Sitio de Internet:

https; / i 2codigo= fechg=13/ 7
* Ley General de Archivos. que sefala lo siguiente:

“Transitorio Tercero. En tanto se expidan las normas archivisticas correspondientes, se continuara aplicando lo dispuesto en las disposiciones
reglarnentarlas v1gente5 en Ia materia, en lo que no se oponga ala presente Ley.”

Dlsponlble en eI Sitio de Intranet:

ra
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“XXXV. Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumente de planeacion orientade a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las pricridades
institucionales en materia de archivos’,

(G951

Sexto. Para la sistematizacidn de los archivos los Sujetos obligados deberdn:

(o)

“III. Establecer un Programa anual de desarrolic archivistico;”

(..)

“Trigésimo cuarto. Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa anual de desarrollo
archivistico, la estrategia de conservacion a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de gestion
documental electrénica.”
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JUSTIFICACION

La coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos de trdmite y de concentracidn. asi 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, estan orientadas basicamente a la organizacion y control de archivos,
dando continuidad a la gestidon documental, establecido las siguientes prioridades de la Secretaria de Energia:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

s Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados sistematicamente.

* Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Observar lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

e Favorecer el acceso a la informacidn, auspiciando la transparencia, la rendicién de cuentas y las auditorias.

¢ Coadyuvar en la reduccién de los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.

e Fomentar la obligacién de integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en expedientes.

« Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de los documentos)
y evitar la acumulaciéon innecesaria de documentos.

« Reutilizar los espacios liberados para el resguardo de los expedientes de archivo.
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OBJETIVOS

A la luz de la entrada en vigor de la LGA en junio de 2019, las actividades del PADA 2021 se enfocaran al
cumplimiento de los siguientes objetivos:

e General: Optimizar los procesos de gestion documental. para lograr la organizacién y conservacion de los

archivos de tramite y de concentracidn, garantizando el acceso a la informacién. la transparencia y la rendicién
de cuentas.

+ Especificos:

Liberar espacio en archivo de concentracion, mediante la tramitacion de bajas documentales de
expedientes gue concluyeron sus plazos de conservacion y que carecen de valores secundarios; asi como la
formalizacion de transferencias secundarias de expedientes con valores histéricos y plazos de conservacion
vencidos, ante el AGN.

Identificar y clasificar la totalidad de expedientes activos que se producen en los archivos de tramite, en
apego al cuadro general de clasificacion archivistica y al CADIDO, para propiciar que el Inventario general
por expedientes y la GSA, se mantengan actualizados.

Atender las asesorias de los responsables de los archivos de tramite y de concentracion de la SENER.
Optimizar la gestion documental, mediante el mejoramiento de las capacidades de la administracién de los
archivos de tramite y de concentracién.

Garantizar la operacion del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion e implementacion de Criterios
especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos.

#
1
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2. ELEMENTOS

PLANEACION

Se hace necesario que el SIA de la SENER, adopte una visién de mejora continua. mediante la realizacion de
actividades planeadas para que toda la documentacién generada o recibida fluya sistematicamente en toda su
gestion durante su ciclo de vida, con la participacién de los responsables de los archivos de tramite y de
concentracion, asi como de los integrantes del GIA.

Por lo anterior, las siguientes actividades constituirdn al cumplimiento de los objetivos planteados:

Realizar Transferencias Primarias.

Formalizar Transferencias Secundarias.

Eliminar Comprobacién Administrativa Inmediata.

Tramitar Bajas Documentales,

Actualizar y publicar Instrumentos de Control y Consulta Archivistica (Cuadro General de Clasificacion

Archivistica, CADIDO, Inventarios documentales de los archivos de tramite y de concentracién y, GSA).

6. Elaborar e implementar un programa de capacitacion en materia de gestion documental, dirigido a los
responsables de los archivos de tramite y de concentracién, asi como al personal de coadyuva a las funciones.

7.  Brindar asesoria, acompafiamiento y asistencia técnica a los responsables de los archivos de tramite y de
concentracion y. drea de correspondencia en materia de gestion documental.

8. Implementar criterios para la gestién 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 gestion documental 2021-

2023 y determinar el destino final de la documentacién con plazos de conservacion concluidos.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DE LA EJECUCION DEL PADA 2021

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

Transferencias Primarias y
Secundarias

Bajas Documentales

Comprobacidon Administrativa
Inmediata

Instrumentos de Control y Consulta

ACTIVIDADES Archivisticos

Capacitacion y asesorias
Criterios Especificos

£
0
J

Sistema Institucional de
Archivos

Interdisciplinario de Archivos R LS )
Comité de Transparencia *

Tabla 1. Actividades y responsables del PADA 2021.
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Objetivo

Descripeion:
Nombre: F

2. Formalizar
Transferencias
Secundarias.

Meta

Mecanismo de verificacion y evidencia documental
LI | 8\ ro aocumente e Siere 18 I
Responsable:
e Archive

s Area Co
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CTIVIDADES.

Para el desarrollo del PADA se plantean actividades a realizar durante el Ejercicio 2021, asi como periodos de ejecucion, responsables y
mecanismos de verificacion, que se muestran en la Tabla 2.

Descripcion:
Nombre: Realizar el

1. Realizar Transferencias

expedientes
D ; .
Primarias. Concentracidn, cUyo tramite

el plazo de conservacio

Respansable:

s Archives de Tramite, Mecanismo de verificacicn y evidencia documentz
ﬁ\“ s Areade Correspondencia f C tal de Transferencia Prima

* Archivode Concentracion \wnica ficiale

* AreaCoordinadora de Archivos.




Objetivo

Nombre: Descripcion;

35

Eliminar Comprobacion Llevar & cabo las actividades para la eliminacion de
Administrativa documentes de comprobacion administrativa inmediata,

Inmediata. identificacios en los Tipos Documentales y cor

0,

de conservacion del CADIDO Meta

Responsable:

Unidades Administrativas de la SENER. Mecanismao de verificacidn y evidencia documental:
Archivos de Tramite f

Archivo de Concentracion

Area Coordinadora de Archivos

Organo Interno de Control en la SENER
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Objetivo

Descripcion;
Nombre: ed f :ntificaclon, seleccion e implementacion
4. Tramitar Bajas @ ©XP n s ptibles de darse de ¢
Documentales. documental ante el AGN, en los

Mecanismo de verificacion y evidencia documental
. r O L

Responsable:

1= ¢ Archivoc oncentrac

o Area Coordinadora de Archivos,

* Qficio Circular Numero DG/Q0N2019, de fecha 18 de febrero de 2019, por el que el Archivo General de la Nacion informa las acciones relacionadas con el Catalogo de D#spcsiciﬁnt
Documental, Baja Documental y Transferencia Secundaria para Administracion Pablica Federal. Disponible en la pagina de internet del AGN ™
tosdAwww, vas-if atalos I-baig-do i istracion- -
federal
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Objetivo

Nombre:

5 Actualizar y publicar
Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica.

tribuciones

los

Mecanismo de verifi ion y evidencia documental

Responsable:
Unldades Administrativas de |a SENER
Archivos de Tramite
Archivo de Concentracion
Area de Correspondencia
Area Coordinacdiora de Archivas.

ica. Publicado en el DOF el 4 de mayo de 2015. Disponible en el Sitio de Internet.

accesando enla Ilga etectmnica f_m{gé{ www.di g;gmﬂgs ganm’l evesBiblio/pdf/l (‘gTa.[P pdf Enel Articulo 70, fraccién XLV, se encuentran las obligaciones de transparencia comunes, que

reza lo siguiente:
"Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a dispasicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos

medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los ternas, docurnentos y politicas que
a continuacion se senalan:

XLV. El catdlogo de disposicion y guia de archivo documental;




Objetivo:

Descripcion:
: _ Elaborar e Implementar la capacitacién en materia de
6. Capacitar stion documental para las y | idores pliblicos de la

Nombre:

Responsable:
o Unidades Administrativas de |a SENER.
Archivos de Tramite
Area'de Correspondencia
ér’ci'nvo de Concentracion » . Miaa ey
Area Coordinadora de Archivos S

1on




Nombre;

Y-

Brindar asesoria,
acompanamiento y
asistencia técnica a los
responsables de los
archivos de tramite y de
concentracion,

Respansable:

Archivo de Concentracicn
ra de Archivos

Descripcién:
El Titular del Area Coordinad
Responsable del Archive de C

argados de prestar las

Objetivo

erificacion y evidencia documental

| e Ast ria

o
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Objelivo:; g—

Nombre:
8. Implementar criterios
para la gestion de adopcidon de criterios @ ficos en materia de
documentos de archivo,

Descripelian:

Promover en la SENER el cumplimlento, observancia y

8n y consarvacion de archivos

Responsable;
Unicdades Administrativas de la SENER

Archivos de Tramite . -
Mecanismo de ificacion y evidencia documental

e Lrlitero espec n materia ae.argan y CO

Area Coardinadora de Archivos
e Control en |la SENER.

L]
L]
L]
.
.
L]
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Nombre: Descripcion:
9, |dentificar, clasificar y Realizar el traslado controlado de los expedientes gque
organizar el acervo hayan concluido sus plazos de conservacion ¥ que tengan

proveniente de permisos valores secundarios. conforrme al CADIDO y
para obras y trabajos indicado por el Archlve Histérico Central del Archivo

petroleros General de la Nacion, provenientes de permisos para obras
y trabajos petroleros.

verificacion y evidencia documental:

Responsable:
¢ Archivode Tramile de la DGEEH de la SENER.
» Area Coordinadora de Archivos
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Nombre:
10. Seguimiento a los Descripcion:
Proyectos de Trabajo para Realizar las actividades
abatir el rezago de los Clasificaciond dientes.
procesos de gestion para llevar a cabo f
documental 2021-2023 y elimir ) de r_!-:u'_u‘.'j.
determinar el destino 29! i iediata y/o Transf assecundari
final de la documentacion
con plazos de cuyo tramite ha'ce il ha cumplido el plazo de Metas
conservacion concluidos, '

Objetivo X

imentacién y e ntes del Arch le Tramite

servacion previsto en el CADIDO vigente Reali:
Realiz

reall

Responsable: Mecanismo
Archivos de Tramite de la DGAI
Archivos de Tramite de la DCGNP
Archivos de Tramite de |la DGP
Archivos de Tramite de la DGPP
Archivos de Tramite de la DCRHMSG
Archivos de Tra e dela UAJD
Archives de Tramite de |la USENPN
Archivos de Tramite de la UT
Archivo de Concentracion

Area Coordinadora de Archivos

* & & & 9 & & 0 0

elimin

Tabla 2: Actividades, periodos de ejecucion, responsables y mecanismos de verificacion. -
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ENTREGABLES

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

MATRIZ DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
ACTIVIDAD PRINCIPAL

ACTIVIDADES

Producio 1

Inveniario Documental

e Instrumento de

Contiol archivistice,
Subproducte 1]

ibprodu
Oficin de s

)5

Subproducte

comunicatios y
h) Pub




Subproducto 2.1,
elaci

Qeument

Subproducto 23
Oficin

Subproducto 2.4,
5 de inform

. SENER

SECHETARIA DE EMERS

de

MATRIZ DE ENTREGABLES Y TIVIDADES
ACTIVIDAD PRINCIPAL

ACTIVIDADES

cle pre
d)Commcatoria a los
tantes
Aydel OIC
Y de
comunicados
tanc
farma
Acto.
g)Firina
proau /
h)s o al AGN.
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MATRIZ DE ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
ACTIVIDAD PRIN

ENTRECABLES

Producta §

asistencia tecnica

Subproducto 12
Mury

Subproducto 33
Oficio de entrega d

nro 2

Subproducto 2.4

de Colaboracion
clel ACA
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« Recursos Materiales, Tabla 5.

Cantidad Costo unitario E O vacion

Computadora de escritorio 43 unidad $ 00.00

Escaner,

Impresora

Cartucho para impresora.
Papel bond.

Folder tamano carta y oficio

38 unidades

$ 00.00
$ 00.00 $ 00.00
$ 00,00
$ 000D

$ 00.0C

Hilo pabilo.
Caja de cartén para archivo.

Resistol liquido.

Lapiz 00 unid 5 $ 00.00
Caja ACNI12 polipropileno, 100 unidades

Caja AGNI2 algoddon

Folder libre de acido tamano carta y
oficio

Cinta palmita algodon.

Etiqueta para caja tipo AGN-I1Z de

10 L ades
Polipropilenao. OLECE

Tabla 5: Detalle de los recursos materiales necesarios para el desempenoc de las actividades del PADA

2021, ?// /

Nacidon. Emitido el 10 junio de 2010 por Acuerdo 2 3/10 D!sponlble en el Sitio de lnternet del Ar-:hlvo GCeneral de Ia Nacion accesando a Ia
siguiente liga electronica: A /s upl /0 o
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RECURSOS

La asignacién 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.

e Recursos Humanos, Tabla 4.

1 Titular del ACA.

1 Responsable del Archivo de
Concentracion.

3 servidores publicos adscritos al
ACA.

uir al curmplinmie

sentar a las Unidat
35 responsables de los archivos
de Tramite

1 Responsable del Area de
Correspondencia.

36 integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos en
la Secretaria de Energia

3 integrantes del Comité de
Transparencia

Tabla 4: Detalle de los recursos humanos necesarios para el desempeno de las actividades del PADA 2021,

™~
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Una de las atribuciones asignadas al ACA es |la elaboracidn del PADA 2021, como instrumento que incluya \l
acciones a emprender a escala institucional para la actualizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos.

3. ADMINISTRACION

Como mejores practicas en la SENER, el PADA 2021 se presentd a los integrantes del GIA en Reunién Ordinaria
del 16 de diciembre de 2019, para posteriormente llevar a cabo su publicacién en la Pagina Web de la SENER, ——"
en el Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia del INAl y en el Sitio de Intranet de la SENER.

COMUNICACIONES v
El canal de comunicacién para la consecucién de los objetivos del PADA 2021, se establece con los responsables
de la ejecucién de cada actividad, incluyendo los responsables del ACA, los archivos de tramite y de yA

concentracién; asi como los integrantes del GIA y, miembros del CT, como se muestra en la Figura 1.

Comité de l

ea
Trasnparencia Coordinadora de

Archivos ‘:
O\

Grupo .
Interdisciplinario Archivo de

de Archivos Concentracién y
S

¥
z Area de Archivos de \‘{
// Correspondencia Tramite ;

\

:
M Figura 1: Responsables de la ejecucion de las actividades del PADA 2021 g \ ‘J

& - X 1
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CRONOGRAMA
La planeacién del PADA 2021, define la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento
de cada una. determinando su duracién y calendarizacion, Tabla 6.

ACTIVIDADES

Mar Abr May Jul Ags Sep Oct. Nov

Realizar Transferencias
Primarias.

Formalizar Transferencias
Secundarias.

Eliminar Comprobacion
Administrativa Inmediata

Tramitar Bajas
Documentales.

Actualizar y publicar
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

Capacitar.

Brindar asesoria,
acompanamiento y
asistencia tecnica a los
responsables de los archivos
de tramite y de
concentracion.

wn
~N
o
=
o
-
a

Implementar criterios para la
gestion de documentos de
archivo

Identificar. clasificar y
organizar el acervo
proveniente de permisos
para obras y trabajos
petroleros.

Seguimiento a los Proyectos
de Trabajo para abatir el
rezago de los procesos de
gestion documental 2021-

2023 FQ/
Tabla &: Cronograma de actividades del PADA 2021. /
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Sa\ Elintercambio de informacion se da entre los responsables de la ejecucién, a través de medios y evidencia documental. durante los periodos que se
muestran en la Tabla 7. il

Informacion ge Intercambia infoermacion co Medio Periodicidad

Correo electronico
Minutas de Reuniones

b . cados oficiales
Objetivos y politicas: i Camunicados oficiales
3 0 Gl Proye

Planeacién. inform

tos.

criterios

Area  Coordinadora  de
Archivos

Permanente

Control

hivistica

Archivos de Tramite

Tramites

e
Archivo de Concentracién

1sulta Archivistica

Area de Correspondencia

Grupo Interdisciplinario Reunic
Archivos en la SENER

proyectos, relativ a opiniones sonsable del AC 2 : Ordinar

valoracion disposicion sables de los A vl = 3 Extrac

Comité de Transparencia
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MODIFICACIONES

Se prevé que, en caso necesario, el PADA 2021 podra modificarse a solicitud de los siguientes servidores publicos (\
involucrados:

o Titular del ACA.

* Responsables de los AT.

* Responsable del AC.

* Responsable del ACO. b
¢ Integrantes del Comité de Transparencia. t’f
= Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Energia.

del ACA, por escrito y acompafiando la documentacion que justifique su peticion, para lo cual, dicha solicitud
se analizard y determina el alcance, evaluando el impacto con las areas involucradas. Se formaliza el ajuste del
cambio. o se rechaza formalmente, informando de la accién tomada a los responsables de los archivos de
tramite y de concentracion; asi como a los integrantes del GIA y a los Miembros del Comité de Transparencia.

Los servidores publicos mencionados, podran proponer modificaciones al PADA 2021, a través de la Responsable /
i

INFORME

Anualmente al final el gjercicio, el ACA elaborard un Informe de Cumplimiento del PADA 2021, el cual se
publicara en la Pagina Web de la SENER y en el Sitio de Intranet de la SENER?2 /?ﬂ

Para el caso del PADA que nos ocupa, el Informe Anual de Cumplimiento se dara a conocer el 31 de enero de
2022.

el

® Ley General de Archivos. Estable en el Articulo 26 lo relativo al Informe Anual, conforme a lo siguiente:

“Articulo 26. Los sujetos obligados deberan eloborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su

portal electrénico, @ mds tardar el ultimo dio del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.”
Reglamento de lg Ley Federal de Archivos.. Sefala en el Articulo 2. lo siguiente:

"Articulo 2. Ademads de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley Federal de Archivos, para los efectos del presente Reglamento se

a emprender a escala institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentaies y archivisticos, el cual, una
vez aprobado por el Comité de Informacion deberd ser publicado en el sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento;

entenderd por: \E
1. Plan Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento elaborado por el Area Coordinadora de Archivos que contempla las acciones
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GESTION DE RIESGOS >

Los riesgos afectan los esfuerzos de la SENER, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas en el \

cumplimiento del PADA 2021.

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad archivistica, mediante el andlisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados y preferentemente desde la planeacion 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:

e Riesgo 1: Acumulaciéon documental en los archivos de trdmite y de concentracion.

* Riesgo 2: Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

e Riesgo 3: Falta de recursos materiales en |os archivos de tramite y de concentracién para realizar los procesos
archivisticos.

» Riesgo 4: Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de tramite y de concentracion.

* Riesgo 5: Ocultamiento de informacién y documentacién en los archivos de tramite y de concentracién.

« Riesgo 6: Omision en el levantamiento de informacién por el personal del ACA. ;

« Riesgo 7: Personal desinteresado para realizar las actividades en los archivos de tramite.

¢ Riesgo 8: Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y elaboracién de 4
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. procesos archivisticos y plazos de conservacién por el
personal que realiza las actividades en los archivos de trdmite y de concentracion.

* Riesgo 9: Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo e insensibilidad del personal de /‘.(\
mando en la realizacion de procesos archivisticos y cumplimiento de los ordenamientos juridicos. \

e Riesgo 10: Deficiencia o parcial implementacion de |os criterios para la gestion de documentos de archivo.

« Riesgo 11: Falta de tiempo y personal que realice actividades archivisticas presenciales derivado de la
emergencia sanitaria prevista para evitar el contagio por el COVID-19.
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Matriz de Identificacion de Riesgos

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de la pérdida de los
recursos publicos, y el impacto en las operaciones, informes y actividades, lo que se muestra en la siguiente Tabla 8.

Matriz de ldentificacion de Riesgos

Identificacion de

Acumulacion documental en los archi
| de inf zun 05 s o 2mi

I 3 el eumplimie y elaboracion de Instr s cle Control v
Realizar Transferencic sulta hivistica 5 & ; ( ! 2l personal que realiz actividades en los
Primarias:

Formalizar Transferencias
Secundarias

rocesa archivistico.
ot s

:nto'y elaborac
Eliminar Comprobacion y ‘] stica arci (s 05 ¢ € el persone
Administrativa Inmediata i
ltadetiempoy person
s materiale

e

4 o
5 =

WEIANNR

/D o

s R IE 5 - AN Wb SR, g bl b s 4 S -‘.& = . -
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Matriz de Identificacion de Riesgos :
Actividades Identificacion de Ri 5 =\

Tramitar Bajas Documentales

Problemas tecnicos para publicar informaci
Cambios en |la normatividad aplicable
Acumulacion documental en los archivos de tramite
Ccultamiento de informacion y documentacion en los archivos de tramite
esistencia al cambic e inobservancia de normatividad para el cumplimiento y elaboracion de Instrumentos de Control y
sulta Archivistica, procesos archivisticos y plazos de co vacion por el personal que realiza las act
archivos de tramite.
Falta de tiempo y personal gue realice las activiclades en los archivos de tramite,
Inadecuada clasificacion archivistica de la documentac
Acumulacién documental en los archives de tramite
Ocultamiento de informacién y documentacion en los archives ds tramite
Resistencia al cambio e Inobservancia de normatividad para el cumplimiento y elaboracion de Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, procesos archivisticos y plazos de conservacion por el personal que realiza las actividades en los
archivoes de tramite
Falta de tiempo y personal gue realice las aclividades en los archivos de tréamile
Inadecuada clasificacién archivistica de la documentacian.

Actualizar y publicar los
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

6. Capacitar
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VST

Brindar asesoria,
acompanamiento y asistencia

“nica a los responsables de
los archivos de tramite y de
concentracion en materia de
gestion documental

Implementar criterios para la
gestion de documentos de
archivo

Identificar, clasificar y
organizar el acervo
proveniente de permisos para
obras y trabajos petroleros.

Seguimiento a los Proyectos
de Trabajo para abatir el
rezago de los procesos de
gestion documental 202]
2023

Matriz de Identificacion de Riesgos

Identificacion de R

Personal desinteresacio para realizar actividades de archivo,

archivisticos por el personal que r za las actividades

empoy persenal que realice las ac ° 2n I¢ chives ¢ amite

el personal de mand chivisticas y cumplimiento ¢ ordenarr

documentacién de trédmite concluido, vigencias vencidas y posibles valores histéricos en el archivo de
DGEEH
Ocultamiento de informacion y documentacion de t
zhive de tramite de la DGEEH,
3 mpo'y personal que realice las activi es en el archivo de tr
s materiales nec n el archivo de tramite dela DG
ificacion archivis

mite concluido, vigencias venciclas y posibles valores historic

nite de la DGEEH
H para realizar

uimu arch tram

Inadect : archivist uments

Falta de recursos materiales en los ar L g y

Falta de tiempo y personal que realic
ultamiento de informacién y documen

Personal desinteresado para realizar las

R ia al cambio e inobservancia

en los archive

ricdlad para el cumplimiento y elaboracic

plazos de conservacion por el personal gque

hilidad del perso
‘_.’tfui'ﬂ. 5 Qraer
ementacion de los criterios para la
ersonal qu ctiviclac

para evitar el contagio por el COVID-19

Tabla 8: Matriz de |dentificacién de Riesgos,

o A s
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Matriz de Control de Riesgos

Una vez definidos los riesgos. se establece la probabilidad. el impacto. el nivel de riesgo y los medios de control aplicables para reducir o desaparecer el
riesgo. A continuacion, en la Tabla 9. se describen los valores y categorias de los riesgos.

Establecer programa anual
Orientar ¥ prestar asiste =Chic ¢ de
para

Acurnulacion  documental

- & prestadores de Serviclo
en los archivos de tramite y Menor Bajo Controlada .F i . o Rty

Sensibllizar =z 3
Adm HEHIES
Sensibilizar a los RAT para prestar el
accesibilidad en lasvisitas ce revision a los archive
tramite

de concentracion

Inadecuada clasificacion
archivistica (o [] la
documentacion

Falta de recursos materiales

en los archivos de tramite y 2

de concentracion para v Rara ) Menor Bajo Cantrolado Realizar las solicitudes al drea de Recursos Materiales
realizar los procesos

archivisticos.

Falta de tiempo y personal h ! syl imalti h -
que realice actividades en los  [EEESEECUINS = Ik~ P ehgeatiaab dok ISR e
archives de tramite y de ey | Rt | e kil 5k 3 2 2%
concentracion | SN i i ‘ p ‘ anGeiragian g

Establecer comunicacion y coordinacion con los RAT y
de Concentracion y los integrantes del GIA
Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Administrativas

Sensibilizar a los RAT para prestar el apoyo Y
accesibilidad en las visitas de revision a los ar

tramite,

Consequir apoyo de prestadores de Servicio Social

> (’l

Ocultamiento
informacion
v documentacion (=1g] . h § Bajo trolado
archivos de tramite vy 1
concentracion




Control de¢

Probabilidad 1 de 0 =\

Medio de

Valor ategaria falo Categoria Valor

Omisidn en el levantamiento #
de informacion  por el
personal del ACA e a/ Z4%) ; A ;

Establecer programa anual de desarrallo archivistico
Establecer comunicaciony coordinacion con los RAT y
ntracion y los integrantes del GIA

Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Administrativas

Sensibilizar a los RAT para prestar el ap
accesibilidad en las visitas de revisién a los archivos de
tramite

Resistencia al cambic e J J [T 3 Esl ACE! progr. g " desarrcllo archivis
incbservancia de , f | lales Ty 8 cHirya i
normatividad para el | : R I 6n v lps In g
cumplimiento y elaboracion | | | Orer tar ST
de Instrumentos de Control y I 1 Taci ;
Consulta Archivistica, Ko & - ! : | - :
procesos  archivisticos y (RS ' N i
plazos de conservacion por [ ‘ |
el personal que realiza las f | : f i !
actividades en los archivos ! i I3 ccesibilidad en as e revision a | chiv
de tramite y de : i TAmit
concentracion | :

Personal desinteresado piara
realizar las actividades en los Inustal ; Menor Bajn Controlado
archivos de Tramite

Establecer programa anual de desarrollo archivistico
Establecer comunicacion y coordinacién con los RAT y
de Concentracion y los integrantes del CIA,
Qrlentar y prestar asistencia técnica a los RAT y de
-] concentracion para la realizacion de procesos
(Baja 25% Inustua r aj Controlado archivisticos

a50%) Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Administrativas >
Sensibilizar a los RAT para prestar el apoyo y
accesibilidad en |as visitas de revision a los archivos de
tramite

Desinterés del personal para
realizar las actividades de
archivo e insensibilidad del
personal de mando en la
realizacibn de procesos
archivisticos y cumplimiento
de los ordenamientos
jurldicos

Deficiencia 5] parcial
) implementacion de los

criterios para la gestion de

documentos de archivo.
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Observar |o estable » K

determinan los criterlos para le'administracion de los
recursos humanos en las dependencias tidades
la Administracion Publ i | con el objeto de
reclucir el go de contagio y dispersion del 2
Falta de tiempo y personal ' ¥ " =
= - e i coronavirus SARS-CoV-2
que actividades = | T < " | B i
Aplic nte |o sena o an otacolo
Gl et iene presenciales - ‘ , ran ~— Aplicar puntuaimente lo sehalado en el "Protacolo
(F Inusal Bajo ntrolado para el retomnoe a la nueva pormalidad de las

derivado de la emergencia ;
sanitaria prevista para evitar actividades en |3 Se arla de Energia derivado de la
el contagio por el COVID-19 [covin 19)

srentes a'la reduccion de la propagach
SARS-CavZ VID 19), determinacias en lo
circuldres suscritos por el Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas el LCP. Jenrry Vera Burgos

Tabla 9. Describe los valores y categorias de los riesgos. El andlisis cuantitativo se realizé tomando como base la Escala de Evaluacion de Probabilidad de Ocurrencia en Riesgosy la
Escala de Evaluacion de Impacto en caso de Materializarse el Riesgo. que establece la Metodologia para la Identificacion y Autoevaluacién de Riesgos en la Secretarfa de Energia
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NORMATIVIDAD

+ Ley General de Archivos /

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. C

e Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. \é

* Reglamento de |a Ley Federal de Archivos. ol

» Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias
entidades del Poder Ejecutivo Federal. . (%

* Lineamientos generales para la organizacidn y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. '

« Lineamientos para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

* Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Plblica Federal y su Anexo Unico.

* Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable l‘t
Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.

e Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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SECEATANIA OR ENERGIA

ABREVIATURAS Y GLOSARIO

\
e AC.- Archivo de Concentracién.
e ACA.- Area Coordinadora de Archivos.
s ACO.-- Area de Correspondencia.
*  AGN.- Archivo General de la Nacién.

* AT.- Archivo de Tramite.

+ CADIDO.- Catdlogo de Disposicién Documental.

e CEOCA - Criterios especificos en materia de organizacién y conservacion de archivos.
* CGCA-. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e CT.- Comité de transparencia.

» DGEEH.- Direccion General de Exploracion y Extraccién de Hidrocarburos.

* DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

e GIA.- Grupo Interdisciplinario de Archivos en |la Secretaria de

¢ INAIL- Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales.

« LGA.- Ley General de Archivos.

« PADA - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

s Portal electrénico de la SENER.- Pagina de internet de gob.mx. %
¢ RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion. -

e RACA- Responsable del Area Coordinadora de Archivos
* RATs.- Responsables de los archivos de Tramite.

* SENER.- Secretaria de Energia.

* S|A- Sistema Institucional de Archivos.
* SIPOT.- Sistema de Portales de Obligacién de Transparencia del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

LY

Sitio.- Sitio de Colaboracién del Area Coordinadora de Archivos.

4\
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Coordinadora de Archivos

Ciudad de México, a1de julio de 2021.

PROPUESTA DE CRITERIO ESPECIFICO EN MATERIA DEPRGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS PARA LA SECRETARIA DE ENERGIA

Tema: Validacién para baja documental o transferencia secundaria

Propuesta de Criterio
Especifico

Nombre: Criterio especifico para valorar la documentaciéon propuesta
para baja documental o transferencia secundaria.

Contar con elementos suficientes para verificar y valorar que los documentos, expedientes e inventarios de Baja documental o
Transferencia secundaria cumplan con los reguisitos normativos para su tramite o gestién, asi como la validaciéon de la
Declaratoria de Valoracion.

Ley General de Archivos, articulos 4, fraccién LIX, 28, fraccidn Il, 31, fraccién V, 50 y 52, fraccién I.
o "Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que €l Archivo General de la Nacidén emita el Dictamen y Act
de Bgja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en e
articulo 106, fraccidon Vi, de la Ley General de Archivos”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre d
2020.

e Oficio Circular DG/DDAN/0144/202] de fecha 26 de abril de 2021de la Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo

General de la Nacidn.

Criterio especifico 01/2021 Validacién para baja documental o transferencia secundaria. Con la finalidad de documentar
garantizar el correcto procedimiento para la elaboracién de la Declaratoria de Valoracién Documental para el tramite de baja
documental y transferencia secundaria, establecido en el Articulo 14 del "Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientod]
para que Archivo General de la Nacién emita dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para log

sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccién VI, de la Ley General de Archivos”, la Comisién)| %
para Validacién de la Declaratoria de Valoracién Documental utilizara los “Formatos de Validacién y de Baja documental v
Transferencia secundaria” establecidos en la Guia para la valoracion de Baja documental o Transferencia secundaria ante el
Archivo General de la Nacidn los cuales permitirdn verificar el correcto llenado de dicha Declaratoria. \

Responsable de Archivo de Concentracidn de la Secretaria de Energia
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energia
Crupo Interdisciplinario de Archivos en la Secretaria de Energia

Este criterio es aplicable Unicamente a Unidades Administrativas que resguardan temporalmente expedientes en el Archivo
de Concentracién.

{
Dar certeza del cumplimiento normativo en la Declaratoria de Valoracién Documental para el tramite de Baja documental o i
Transferencia secundaria ante el Archivo General de la Nacidn.

Por todo lo anteriormente expuesto y fundado, el Archivo de Concentracién de la Secretaria de Energia,
presenta al Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energia, el Criterio Especifico Criterio
especifico 01/2021.

Mtra. Gabriela Flores Aguilar \
ubdirectora de Administragion Documemfal y Apoyo a Programas Transversales v g
Responsable de Concentracién retaria de Energia. 5

%
T e U e 4




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Area Coordinadora de Archivos

Ciudad de México, a1de julio de 2021.

PROPUESTA DE CRITERIO ESPECIFICO EN MATERIA DE ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS PARA LA SECRETARIA DE ENERGIA

Tema: Validacion para baja documental o transferencia secundaria

Propuesta de Criterio

Especifico Nombre: Criterio especifico para valorar la documentaciéon propuesta

para baja documental o transferencia secundaria.

Lic. Jorge Luis Garduno Sanchez K@NJ\ @‘\U-ﬁo \

itular de la Unidad de Enlace, Mejora Regulatoria y Programas Transversales,
Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Energia.

Anexos: Formatos de Validaciéon de Baja documental y Transferencia secundaria




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad de Enlace, Mejora Regulatoria
y Programas Transversales

Area Coordinadora de Archivos

Ciudad de México, a1de julio de 2021.

CRITERIOS ESPECIFICOS EN MATERIA DE ORGANIZACION
Y CONSERVACION DE ARCHIVOS

Criterio especifico 01/2021 Validacién para baja documental o transferencia secundaria.

Con la finalidad de documentar y garantizar el correcto procedimiento para la elaboracion
de la Declaratoria de Valoracion Documental para el tramite de baja documental y
transferencia secundaria, establecido en el Articulo 14 del “Acuerdo por el gque se dan a
conocer los Lineamientos para que Archivo General de la Nacidon emita dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccion VI, de la Ley General de Archivos’,
la Comisién para Validacion de la Declaratoria de Valoracién Documental utilizara los
“Formatos de Validacion y de Baja documental y Transferencia secundaria” establecidos
en la Guia parala valoraciéon de Baja documental o Transferencia secundaria ante el Archivo

General de la Nacién los cuales permitiran verificar el correcto llenado de dicha
Declaratoria.

Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la Secretaria de Energia
26 de agosto de 2021.




UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad de Enlace, Mejora Regulatoriay
Programas Transversales

Area Coordinadora de Archivos

Guia para la validacién de baja documental o transferencia secundaria
ante el Archivo General de la Nacién

1. (Qué es la Valoracidon documental?
2. Objetivo general.
3. Ambito de aplicacién.

4. Marco legal.

5. Obligaciones l,(

6. Responsables.
6.1. Responsable de Archivo de Concentracion. )%(
6.2. Responsable del Area Coordinadora de Archivos. -
6.3. Responsable de Archivo de Tramite. I
6.4. Grupo Interdisciplinario de Archivos.

6.5. Comision de Valoracion Documental.

Anexo 1

Anexo 2




{Qué es |la Valoracién documental?

La valoracién documental en materia de archivos es el proceso de analisis 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 seran transferidos al Archivo
Histérico o, bien, al Archivo General de la Nacidn, para su conservacion permanente. N

Objetivo general. g

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
Archivo General de la Nacién emita dictamen y acta de baja documental o de transferencia Q—’
secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccién

VI, de la Ley General de Archivos. :

Ambito de aplicacién
La presente Guia es aplicable a las personas servidoras publicas responsables del Archivo de
Concentracién, de los Archivos de Tramite y Areas productoras de las Unidades Administrativas, del

Area Coordinadora de Archivo e Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, que intervenga
en los procesos de Baja documental y/o Transferencia secundaria a tramitarse ante el Archivo Genera?\

de la Nacién. \\

Marco legal

e Ley General de Archivos.

Instructivo tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal-AGN. r4
e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos al AGN. &
Lineamientos para analizar, valorar y decidir destino final de la documentacién. U

e Lineamientos generales Organizacién y Conservacion Archivos.

Obligaciones

Las personas servidoras publicas que intervienen en los procesos de baja documental y/o ‘/3‘\
transferencia secundaria a tramitarse ante el Archivo General de la Nacién, sin perjuicio de las )
responsabilidades que establecen las leyes, lineamientos y normas administrativas, deberan observar

el contenido de la presente Guia.

V'S ¥ |
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6.1 Responsable de Archivo de Concentracién.

La persona Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) debera identificar, de los
expedientes conservados en dicho archivo, cudles ya cumplieron su vigencia total de
conservacion.

El RAC deberd identificar, de los expedientes conservados que ya cumplieron su vigencia total
de conservacién, cuales estan clasificados en Series documentales con técnica de seleccién
“Conservaciéon” y de “Eliminacién” contenidas en el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente.

Como referencia, la técnica de seleccién “Eliminacidén” se relaciona al proceso de Baja
documental v la técnica de seleccién “Conservacion” corresponde a la Transferencia
secundaria.

Una vez identificados, el RAC separara 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 elaborara el inventario de Baja documental o de Transferencia secundaria con las series
documentales y expedientes antes mencionados, derivados de la identificacion previa, y la
Declaratoria de Valoracién. Asimismo, requisitard el Formato de Validacién de Baja
documental o Transferencia secundaria “Archivo de Concentracién”. (Anexol)

El RAC notificard, por oficio, el inicio de estas actividades al Responsable de Archivo de Tramite
de la Unidad Administrativa productora de la documentaciéon para que coadyuve en el
proceso de valoracién documental, verificando que los expedientes cumplieron su plazo de
conservacion de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental vigente, asi como
verificar su destino final.

El RAC notificara a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, mediante oficio, la
propuesta de Baja documental o Transferencia secundaria, anexando el Inventario
correspondiente y la Declaratoria de valoracion, asi como el Formato de Validacion.
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6.2 Responsable del Area Coordinadora de Archivos

La persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos (ACA) debera revisar y validar si
los inventarios de Baja documental o de Transferencia secundaria cumplen con los
requerimientos del Archivo General de la Nacién (AGN).

Una vez revisados los inventarios, el ACA debera notificar, por oficio,alao el Titularyala o el
Responsable de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas productoras de la
documentacién, que los expedientes resguardados en el Archivo de Concentraciéon ya
cumplieron su plazo de conservacidon, y que serdn gestionados para su tramite de Baja
documental o de Transferencia secundaria, anexando los inventarios correspondientes.

El ACA llevard como parte del orden del dia en las reuniones ordinarias o extraordinarias del
Grupo Interdisciplinario de Archivos un punto que refiera a la aprobacién de Bajas
documentales o Transferencias secundarias por parte de ese érgano colegiado, con previo Vo.
Bo. de la Comisidn de Valoracién Documental.

Para ello, debera enviar con anterioridad los Inventarios y la Declaratoria de valoracién a la
Comisién de Valoracién Documental, asi como la validacion por parte de la Comisién de
Valoracién Documental.

El ACA gestionara ante el AGN el tramite de Baja documental o Transferencia secundaria,
anexando los inventarios y declarativas de valoracién correspondientes.

\\
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6.3 Responsables de Archivo de Tramite

La persona Responsable de Archivo de Tramite (RAT) una vez recibida la documentacién :
enviada por el RAC correspondiente para la Baja documental o Transferencia secundaria 'K\.

propuesta, debera revisar y validar la informacion, verificando que los expedientes cumplieron
su plazo de conservacion de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental vigente, asi
como verificar su destino final y que efectivamente dejaron de ser Utiles para la Unidad
Administrativa productora, y debera responder, por oficio, que valida la informacién propuesta
para Baja documental o para Transferencia secundaria.

El RAT, una vez recibida la documentacién enviada por el ACA correspondiente para la Baja
documental o Transferencia secundaria propuesta, debera revisar y validar la informacién.

Una vez revisada y validada la informacién, debera notificar a la o el Titular de la Unidad (_,
Administrativa y solicitar su autorizacién para la Baja documental o Transferencia secundaria.

Cuando obtenga la autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa, debera notificar, por -
oficio, al ACA que los expedientes propuestos para Baja documental o Transferencia- L{
secundaria se autorizan para continuar con las gestiones para su tramite correspondiente.

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




6.4 Grupo Interdisciplinario de Archivos

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

Para que el GIA emita su pronunciamiento formal, deberd auxiliarse del resultado de la
verificacion por parte de la Comision de Valoracién Documental.

Il.  Unavez que el GIA conozca el resultado de la Comision, emitira su pronunciamiento a efecto %

de que el ACA pueda continuar con las gestiones para el trémite de Baja documental o de
Transferencia secundaria ante el AGN.



6.5 Comision de Valoracion Documental (CVD)

. La Comisién de Valoracién Documental (CVD) se integrara por los miembros de las siguientes
areas:

Seis miembros permanentes:

e Unidad de Asuntos Juridicos. é

e Subsecretaria de Planeacién y Transicidon Energética.
e Area Coordinadora de Archivos.

e Direcciéon General de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.
¢ Unidad de Transparencia.

s Organo Interno de Control.

e Archivo de Concentracién.

Un miembro temporal:
1. El representante de la Unidad Administrativa productora de la documentacién. Dicho

representante fungird como Enlace de la CVD ante el ACA.

e

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

1. El Enlace de la CVD debera requisitar el Formato de Validacién de Baja documental o
Transferencia secundaria “Comisiéon de Valoracion Documental”. (Anexo 2) 4

V. El Enlace de la CVD solicitara al RAC y al ACA toda documentacién necesaria para llegarse de e
informacién que le permita validar las propuestas de Baja documental o de Transferencia
secundaria, como son:

e Catalogo de Disposiciéon Documental vigente. X?

e Fichas técnicas de valoracién documental,
¢ Inventarios de Baja documental o de Transferencia secundaria.

e Declaratoria de Valoracién Documental.

V. Cuando el Enlace de la CVD haya validado la informacion respecto de la Baja documental o
Transferencia secundaria, debera notificar la misma a la CDV, quien ésta a su vez hara del
conocimiento al ACA.

RS LW, 4,
§ 2 A



Formato de Validacion de Baja documental o Transferencia secundaria
Archivo de Concentracion

El presente formato se requisitard por parte del Responsable de Archivo de Concentracion de la
Secretaria de Energia en cumplimiento al criterio especifico No. 01/2021 “Validacion para Baja o
Transferencia secundaria”, observando lo establecido en |la Guia para gestionar Bajas documentales
o transferencias secundarias ante el Archivo General de la Nacion.

S jodo de la Tipo (|
Tipo de tramite Fened oe BOGasee

documentacién documental:
Baja documental Anterior a 2005 Comun
Transferencia Posterior a 2005 Sustantiva
secundaria

Nombre y descripcidn de la serie documental

I. AREA DE IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Administrativa de la documentaciéon propuesta:

Nombre del Area productora:

Il. AREA DE CONTEXTO

No. de Transferencia Primaria No. de Oficio de Transferencia Primaria:
Ao de vencimiento de resguardo en AC Periodo de la documentacién propuesta
Vigencia total conforme al CADIDO Condicién de la documentacién
Buena Mala
2




Il. MECANISMOS DE VALIDACION

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

No. Oficio de

& beo notificacion

B) Se realizé el proceso de valoracién documental con el drea productora

Mecanismo de

Si No = 2=
verificacién

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

Mecanismo de

Si No . i
verificacién

Los expedientes o series tienen

: Los expedientes cuentan con informacién clasificada
valores secundarios

Reservada

Si No Si No
Confidencial

Responsable de Archivo de Concentracion de la Secretaria de Energia

&




Formato de Validacion de Baja documental o Transferencia secundaria
Comision de Valoracion Documental

El presente formato se requisitarda por parte del Enlace de la Comisidn de Valoracion Documental en
cumplimiento al criterio especifica No 01/2021 "Validacion para Baja o Transferencia secundaria’. observando lo
establecido en la Guia para gestionar Bajas documentales o transferencias secundarias ante el Archivo General

de la Nacion

& 2 e =%

Tipo de tramite Periodo de la documentacion Tipo de serie documental:
Baja documental Anterior a 2005 Comun
Transferencia Bosteri 2005 Sust
cacuridaria eriora 2 ustantiva "
7
Fy
(7

I. AREA DE IDENTIFICACION

Nombre de la Unidad Administrativa de la documentacion propuesta:

Nombre del Area productora: X

Il. AREA DE CONTEXTO \K/

Ano de vencimiento de resguardo en AC Periodo de la documentacién propuesta \

Vigencia total conforme al CADIDO Condicion de la documentacion

Buena Mala

( F
Insurgentes Sur 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, COMX
t: (55) 5000.6000 www.gob.mx/sener ’ ~ "{l
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I1l. MECANISMOS DE VALIDACION

Las series documentales estan registradas en las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental
< Mecanismo de
Si No ¢ "
verificacion
Los expedientes o series tienen - 2 5 s
) Los expedientes cuentan con informacion clasificada

valores secundarios

Reservada
Si No Si No

Confidencial
Se elabor6 la Declaratoria de La declaratoria cumple con Ilo

Valoracion Documental

Si

No

Enlace de la Comisién de Valoracién Documental

establecido en los Lineamientos
Si No %

Nombre y Firma

o B 3 X ‘v

X

g es Sur 890, Del Valle, C.P. 03100. Benito Juarez, COMX "4
5 0.6000 www.gob.mx/sener s g
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN

SECRETARIA DE ENERGIA

CUADRO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

SECRETARIA TECNICA \ .
REUNION: SEGUNDA ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA SECRETARIA DE ENERGIA. \
FECHA: 26 DE AGOSTO DE 2021. \
HORA: 12:00 HORAS. %

MEDIO ELECTRONICO: Aplicacién Microsoft Teams.

PLAZOS Y
NO. DE ACUERDO DESCRIPCION RESPONSABLE SEGUIMIENTO /
— _ — ‘
SRR . Se declara que existe quérum para la celebracion de la
SENER/GIA/1-2021. =y, Integrantes del Grupo. ATENDIDO
— | | rd
‘ -7
Acuerdo No. .
- . - O L
SENER/GIA/2-2021. Se aprueba en todos sus términos el Orden del Dia Integrantes del Grupo. | ATENDID |
Se presenta la actualizacion del PADA 2021, con la
inclusién de la Actividad No. 10 “Seguimiento a los
AT, B, Proyectos de Trabajo para abatir el rezago de los
SENER/GIA/3-2021. procesos de gestibn documental 2021-2023 vy idegraniasdRlCring; AT
determinar el destino final de la documentacién con
plazos de conservacién concluidos”.
Se aprueba en todos sus términos el Criterio Especifico |
Acuerdo No. No. 01/2021, asi como sus complementos que son la ‘ W
SENER/GIA/4-2021. Guia para la vahda;::lon de baja‘ documental o |Integrantes del Grupo. ATENDIDO
| transferencia secundaria ante el Archivo General de la ‘ Ve
Nacién y sus Anexos”. Vo
- 1] === el EE—
W Se aprueba la conformaciéon de la “Comisiéon de Ftmcrarites dil Crobe ATENDIDO
SENER/GIA/5-2021. Valoracién Documental”. 9 i ‘

u ;




GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA
SECRETARIA DE ENERGIA

CUADRO DE CONTROL DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
SECRETARIA TECNICA

REUNION: SEGUNDA ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EN LA SECRETARIA DE ENERGIA.
FECHA: 26 DE AGOSTO DE 2021,

HORA: 12:00 HORAS. o
MEDIO ELECTRONICO: Aplicacién Microsoft Teams. /! /’

N

PLAZOS Y
NO. DE ACUERDO DESCRIPCION RESPONSABLE SEGUIMIENTO

e — — — _T

En apego al Acuerdo por el que se determinan los | | ‘
criterios para la administracion de los recursos | &

humanos en las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal con el objeto de reducir .
el riesgo de contagio y dispersion 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/5-2021. el intercgmbio def infc_:rm;cién oficial a través de correo Integrantes del Grupo.

electrénico institucional como medida
complementaria de las acciones para el combate de la
enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-
19), publicado en el DOF el 17 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
‘ | la Primera Reunidn Ordinaria de 2021.

ATENDIDO '}_
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