WNIDOS 4,
Seginle
§ o ig*‘-’
q"“\%\é'}%,’ SECRETARIA DE ENERGIA
%o,h%@.

PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO
ARCHIVISTICO

2023




Contexto

11. Marco de referencia
1.2. Justificacion

1.3. Objetivos

Elementos

2.1. Planeaciéon

2.2. Actividades

2.3. Entregables

2.4. Recursos
2.4.1. Humanos

2.4.2. Materiales y Tecnoldgicos

2.5. Cronograma

Administracién
31. Comunicaciones
3.2. Modificaciones
33. Informe
3.4, Gestion de Riesgos
3.4.1. Matriz de Identificacion
3.4.2 Matriz de Control

Normatividad

Abreviaturas

SENER

INDICE

N N W W

19
19
22
22
23
25
26

28

29



SENER

CONTEXTO

1.1 MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos establece los principios y bases generales para la organizacion, conservacion y administracion de los archivos y constituye la base para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se enfoca a que se logre ese propdsito, en coordinacidn con los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion,
por lo que el PADA es de observancia general y obligatoria para quienes son responsables, participan y apoyan en la gestion documental de la Secretaria de Energia.

1.2 JUSTIFICACION

El Area Coordinadora de Archivos con la partipacién de los Responsables de los Archivos de Tramite, de concentracién, del drea de correspondencia y, en su caso, con los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, coordinara las acciones necesarias para:

. Cumplir la normatividad en materia archivistica.

° Contar con archivos organizados, controlados y actualizados, conforme el Catalogo de Disposicion Documental.

. Integrar de manera adecuada y continua los documentos de archivo en expedientes.

° Evitar la acumulacién innecesaria de documentos.
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SENER

1.3 OBJETIVOS

Las actividades del PADA 2023 se enfocaran al cumplimiento de los siguientes objetivos.
General:
Impulsar el desarrollo de procesos de gestion documental, para garantizar el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Especificos:

. Eficientar espacio en los archivos de tramite y de concentracidén, mediante la gestion de transferencias primarias, asi como bajas documentales ante el AGN.

. Identificar y clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos de tramite, actualizando anualmente el Inventario general por expedientes y la guia
de archivo documental.
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1. ELEMENTOS

2.1 PLANEACION

Las actividades del PADA 2023 se resumen a continuacion:

° Transferencias primarias.

° Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

° Bajas documentales.

° Actualizacion de Instrumentos de consulta archivistica (inventarios documentales y la guia de archivo documental).
. Promocion de la capacitacionenen materia de archivo

° Visitas de revision a los Archivos de Tramite
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SECRETARIA DE ENERGIA

1.2 ACTIVIDADES

El PADA 2023 detalla las actividades, los objetivos y metas, asi como periodos de realizacidn, responsables de la ejecucidon y medios de verificacidn:

Actividad permanente.

Responsables de la ejecucion:
- Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de la SENER.
- Areade Correspondencia.
- Archivo de Concentracion.
- Area Coordinadora de Archivos.
Medios de verificacion para constatar la evidencia documental:
- Inventario Documental de Transferencia Primaria.
- Comunicados oficiales.
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SECRETARIA DE ENERGIA

Actividad permanente

Responsables de la ejecucion:
- Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de la SENER.
- Archivo de Concentracion.
- Area Coordinadora de Archivos.
- Organo Interno de Control en la SENER.
Medios de verificacion para constatar la evidencia documental:
- Acta Administrativa.
- Relacién de Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

- Comunicados oficiales.

Del 1 al 30 de noviembre de 2023

Responsables de la ejecucion:
- Archivo de Concentracion.
- Area Coordinadora de Archivos.
- Grupo Interdisciplinario de Archivos.
Medios de verificacidn para constatar la evidencia documental:
- Inventario de Baja Documental.
- Notas de Valoracion.
- Declaratoria de Valoracion.
- Acta de Reunidn del GIA.
- Actay Dictamen de Destino Final de Baja Documental, emitidos por el AGN.
- Comunicados oficiales.
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SECRETARIA DE ENERGIA

Del 1 de enero al 30 de abril de 2023

Responsables de la ejecucion:
- Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas de la SENER.
- Archivo de Concentracion.
Area de Correspondencia.
- Area Coordinadora de Archivos..
Medios de verificacion para constatar la evidencia documental:
- Guia de Archivos Documental.
- Inventario General por Expedientes.
- Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

Actividad permanente.

Responsables de la ejecucion:
- Unidades Administrativas de la SENER

- Archivo de Tramite

- Area de Correspondencia

- Archivo de Concentracion

- Area Coordinadora de Archivos

Medios de verificacion para constatar la evidencia documental:
- Comunicados de difusion

- Constancias de Acreditacion
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SECRETARIA DE ENERGIA

Actividad permanente.

Responsables de la ejecucion:
- Area Coordinadora de Archivos

- Archivo de Tramite
- Archivo de Concentracién

Medios de verificacidn para constatar la evidencia documental:
e  Comunicados oficiales

° Cuestionarios
e Informes
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SECRETARIA DE ENERGIA

1.3 ENTREGABLES

Se enlistan los entregables correspondientes a cada actividad

MATRIZ DE ACTIVIDADES Y ENTREGABLES DEL PADA 2023
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SECRETARIA DE ENERGIA
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SECRETARIA DE ENERGIA
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1.4 RECURSOS

2.4.1. HUMANOS

SENER

El capital humano disponible de la SENER destinado a las actividades de archivo, es el siguiente:

TABLA DE CAPITAL HUMANO PARA EL PADA 2023

2023
RECURSOS HUMANOS -
FUNCION SEMANAS LABORALES
1 Titular del ACA (;oordlnar normativa y.operatlvamente los archivos de tramite, de concentracién y el
area de correspondencia de la SENER.
Conservar los expedientes en el Archivo de Concentracidn hasta cumplir su vigencia
. | | leci | catal i icié I
A e TG G A e G ie e do.cumenta de ?c.uerdo cor,1 o establecido en el catd o.go de dIS[.?OSICIOI’\ dc?cymen.ta
Brindar los servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacidn que resguarda.
4 Servidores publicos adscritos al ACA Contribuir al cumplimiento de los objetivos del ACA. 48 semanas
al aiio.
35 Responsables de los archivos de Tramite Representar a las Unidades AdmirTijstrativas en materia de archivos. Horario
Llevar a cabo los procesos de gestion documental conforme a la LGA y a los CEOCA. laboral: 09:00

1 Responsable del Area de Correspondencia

Prestar los servicios de recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
correspondencia.

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

Coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen
a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental.

3 Integrantes del Comité de Transparencia

Establecer mecanismos para facilitar la atencion y la respuesta a las solicitudes de
informacién y datos personales.

a 18:00 horas.
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2.42. MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Se estiman los recursos minimos necesarios a utilizar en los procesos documentales de los archivos de tramite y concentracidn; asi como por el area de correspondencia y
del ACA. Dichos recursos son proporcionados por el Area de Recursos Materiales y por la Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

TABLA DE REQUERIMIENTOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS PARA EL PADA 2023

RECURSOS MATERIALES Y 2023
TECNOLOGICOS CANTIDAD COSTO UNITARIO TOTAL OBSERVACION
Computadora de escritorio 45 unidades $ 00.00 $ 00.00
Escaner 40 unidades $00.00 $00.00
Impresora 40 unidades $ 00.00 $ 00.00
Cartucho para impresora 40 unidades $00.00 $00.00 De los equipos de computo e
Papel bond 20 millares $00.00 $00.00 infformética, asi como del material dle
= - - oficina que ya se cuenta en la
Folder tamafio carta y oficio 8 millares $ 00.00 $ 00.00 Secretarg de Eynergia, o se estima su
Hilo pabilo 40 rollos $ 00.00 $ 00.00 G
Caja de cartén para archivo 1 millar $ 00.00 $ 00.00
Resistol liquido 500 unidades $ 00.00 $ 00.00
Lépiz 500 unidades $ 00.00 $ 00.00
Caja AGN12 polipropileno 100 unidades $ 150.00 $ 15,000.00 Los recursos presupuestales
Caja AGN12 algodén 100 unidades $ 250.00 $ 25,000.00 unicamente se aplican en Ia
Folder libre de acido tamafio carta y oficio 1,000 unidades $6.00 S 6,000.00 reallzauo'n i transferencias
N - z Secundarias al AGN.
Cinta palmita algodén 2 rollos $ 150.00 $300.00
Las cantidades se programan para la
transferencia secundaria de 1,000
. expedientes al afio. Las compras,
ST $1,500.00 estardn a cargo de las areas
Etiqueta para caja tipo AGN-12 de Polipropileno 10 unidades tramitadoras  del  procedimiento
archivistico ante el AGN, en estos
casos los Archivos de Tramite que
Total <$47,800.00 tengan expedientes con valores
’ histéricos.
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1.5 CRONOGRAMA

La planeacion del PADA 2023, define las actividades y los periodos de trabajo para su cumplimiento, determinando su duracién y calendarizacién.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL PADA 2023

2023
ACTIVIDAD
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGS SEP OCT NOV DIC
1. Realizar Transferencias Primarias X X X X X X X X X X X X
2. Ellmme_lr Comprobacion Administrativa X X X X X X X X X X X X
Inmediata
3. Bajas Documentales X X X
4. Instrumentos de Consulta Archivistica X X X
5. Capacitacion X X X X X X X X X X X X
6. Visitas de verificacion de cumplimiento X X X X X X X X X X X X
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3. ADMINISTRACION
3.1 COMUNICACIONES

La comunicacién para el cumplimiento de los objetivos del PADA 2023, se establece a través de los responsables de la ejecucion de cada actividad: el responsable del

ACA, los responsables de los archivos de tramite, el responsable del AC, los integrantes del GIA y, en su caso, los miembros del CT

COMUNICACION ENTRE LOS RESPONSABLES DEL PADA 2023

Archivo de
Concentracion

Archivo de
Tramite

Area
Coordinadora
de Archivos

Comiteé de
Transparencia Area de
Correspondencia

Grupo
interdisciplinario
de Archivos
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El intercambio de informacion entre los responsables de la ejecucidn, se realiza a través de medios y evidencia documental, durante los periodos que se muestran en la

siguiente Tabla:

TABLA DE INFORMACION Y EVIDENCIA DE LA COMUNICACION DERIVADA DEL PADA 2023

RESPONSABLE

INFORMACION GENERADA

INTERCAMBIA INFORMACION

MEDIOS DE VERIFICACION

PARA CONSTATAR LA

PERIODICIDAD

el EVIDENCIA DOCUMENTAL
Responsables de los AT - Correo electrénico
Responsable del AC - Minutas de Reuniones
) Objetivos y politicas: Responsable del ACo - Comunicados oficiales
Area Coordinadora de I , . - GIA - Programas y Proyectos
X Planeacion, informes, asesoria y asistencia; Permanente
Archivos e Personal del ACA - Normatividad, criterios y
CT recomendaciones
Organo Interno de Control en la = Instrumentos de Control y
SENER. Consulta Archivistica.
Tramites: Responsable del ACA
Procesos de gestion documental en fase Responsable del AC .
activa: Transferencias primarias y Responsables de los AT - Correo electrénico
secundarias; eliminacidon de documentos de GIA = Minutas de Reuniones
Archivos de Trémite comprobacién administrativa inmediata; s - Comunicados oficiales Permanente
bajas documentales ante el AGN; - Programas y Proyectos
elaboracién y actualizacién de instrumentos Per.sonal del ACA . - Instrumentos de Control y
de control y consulta archivistica y; reportes Lldeades Administrativas Senanlha Ardhfviic,
e informes de actividades y acciones Organo Interno de Control en la
realizadas. SENER.
Tramites:
Procesos de gestion documental en fase - Correo electrénico
semiactiva: Transferencias primarias vy Responsable del ACA = Minutas de Reuniones
. .. secundarias; bajas documentales ante el Responsables de los AT - Comunicados oficiales
Archivo de Concentracion Permanente

AGN; elaboracion y actualizacion de
instrumentos de control y consulta
archivistica y; reportes e informes de
actividades y acciones realizadas.

GIA
Personal del ACA.

Programas y Proyectos
Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.
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INTERCAMBIA INFORMACION

MEDIOS DE VERIFICACION

RESPONSABLE INFORMACION GENERADA CON: PARA CONSTATAR LA PERIODICIDAD
’ EVIDENCIA DOCUMENTAL
- Responsable del ACA e lectréni
. - Responsable del AC grreo elec ronlc'o
Tramites: Minutas de Reuniones
., - Responsables de los AT ; o
. . Procesos de gestion documental en fase Comunicados oficiales
Area de Correspondencia . ., . - -  GIA Permanente
activa: recepcion, registro, seguimiento y cT Programas y Proyectos
despacho de correspondencia. Instrumentos de Control y
- Personal del ACA s
. o . Consulta Archivistica.
- Unidades Administrativas.
Objetivos y politicas: Correo electrdnico Reuniones
Planeacion, informes, asesoria y asistencia; - Responsable del ACA Actas de Reuniones Ordinarias y

Grupo Interdisciplinario de
Archivos en la SENER

relativos a
valoracién

programas y proyectos,
opiniones documentales,
disposicion documental.

- Responsable del AC
= Responsables de los AT.

Comunicados oficiales
Programas y Proyectos
Normatividad, criterios y
recomendaciones.

Extraordinarias

Comité de Transparencia

Objetivos y politicas:

Planeacion, informes, atencidén a procesos
de solicitud de informacion y datos
personales.

= Responsable del ACA

- Responsables de los AT

- Unidades Administrativas
(Enlaces de Transparencia).

Correo electrénico
Actas de Sesiones
Comunicados oficiales
Programas y Proyectos
Normatividad.

Sesiones Ordinarias
y Extraordinarias
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3.2 MODIFICACIONES

El PADA 2023 podra modificarse a solicitud de los siguientes servidores publicos involucrados:
e Titular del ACA

e Responsables de los AT

e Responsable del AC

e Miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Secretaria de Energia.

Las propuestas de modificaciones al PADA 2023, se realizaran a través del Responsable del ACA, por escrito, anexando la documentacidn que justifique su peticion, para lo
cual, se analizara y determinara el alcance y procedencia de dicha solicitud, evaluando el impacto con las areas involucradas. Se notificara formalmente la determinacion
sobre la propuesta, informando las acciones a adoptar a los responsables de los archivos de tramite, de de concentracion y del drea de correspondencia, asi como a los
integrantes del GIA

3.3 INFORME

Anualmente el ACA elaborard un Informe de Cumplimiento del PADA, el cual se publicara en la Pagina Web de la SENER y en el Sitio de Intranet de la SENER, ddndose a
conocer a mas tardar el 31 de enero de 2023.
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3.4 GESTION DE RIESGOS

Los riesgos pueden afectar los esfuerzos de la SENER y el cumplimiento de sus objetivos y metas.

La planificacion para prevenir y controlar los riesgos, es el proceso sistematico para identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con
la actividad archivistica, mediante el analisis 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, preferentemente desde la planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA 2023,
para lo cual es de la mayor importancia que todos los riesgos identificados se definan de forma homogénea:

Riesgo 1: Acumulacién indebida de documentos en los archivos de tramite y de concentracidn, al no realizar transferencias primarias y eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata, bajas documentales y transferencias secundarias.

Riesgo 2: Falta de asesoria, acompafiamiento y asistencia técnica en materia de gestion documental, a los responsables de los archivos de tramite y de concentracién.

Riesgo 3: Falta de recursos materiales en los archivos de tramite y de concentracion para realizar los procesos archivisticos.

Riesgo 4: Atraso en la actualizacidn y publicacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

v
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Debido a los siguientes factores:

Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.

Falta de tiempo y personal que realice actividades en los archivos de tramite y de concentracion.
Ocultamiento de informacion y documentacién en los archivos de tramite y de concentracién.
Omisidn en el levantamiento de informacion por el personal del ACA.

Personal desinteresado para realizar las actividades en los archivos de tramite.

Problemas técnicos para publicar informacion en la pagina de la SENER o en el SIPOT.

Cambios en la normatividad aplicable.

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 archivos de tramite y de concentracién.

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

Falta de personal que realice actividades archivisticas.
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3.4.1. MATRIZ DE IDENTIFICACION

La evaluacion de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad, prontitud y constancia del riesgo, asi como el impacto en las operaciones, informes y actividades,

lo que se muestra a continuacion:

TABLA DE IDENTIFICACION DE RIESGOS EN LA EJECUCION DEL PADA 2023

IDENTIFICACION DE RIESGOS

ACTIVIDAD

RIESGOS

FACTORES

1. Transferencias Primarias

2. Eliminar Comprobacion Administrativa

Inmediata

3. Bajas Documentales

4. Actualizar y publicar los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

5. Capacitacion

6. Visitas de verificacion de cumplimiento

Riesgo 1: Acumulacién indebida de documentos en los
archivos de tramite y de concentracion, al no realizar
transferencias primarias y eliminacion de documentos de
comprobacién  administrativa  inmediata 'y  bajas
documentales.

Riesgo 2: Falta de asesoria, acompafiamiento y asistencia
técnica en materia de gestion documental, a los
responsables de los archivos de tramite y de concentracién.

Riesgo 3: Falta de recursos materiales en los archivos de
tramite y de concentracion para realizar los procesos
archivisticos.

Riesgo 4: Atraso en la actualizacién y publicacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion.
Falta de tiempo y personal que realice actividades en los
archivos de tramite y de concentracién.

Ocultamiento de informacidn y documentacion en los archivos
de tramite y de concentracion.

Omision en el levantamiento de informacion por el personal del
ACA.

Personal desinteresado para realizar las actividades en los
archivos de tramite.

Problemas técnicos para publicar informacion en la pagina de la
SENER o en el SIPOT.

Cambios en la normatividad aplicable.

Resistencia al cambio e inobservancia de normatividad para el
cumplimiento y elaboraciéon de Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica, procesos archivisticos y plazos de
conservacion por el personal que realiza las actividades en los
archivos de tramite y de concentracién.

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.

Falta de personal que realice actividades archivisticas
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3.4.2. MATRIZ DE CONTROL

Una vez definidos los riesgos, se establece la probabilidad, el impacto, el nivel de riesgo y los medios de control aplicables para reducir o controlarlos. El analisis cuantitativo

se realizé tomando como base la Escala de Evaluacion de Probabilidad de Ocurrencia en Riesgos y la Escala de Evaluacidon de Impacto, en caso de Materializarse el Riesgo,

que establece la Metodologia para la Identificacién y Autoevaluacidn de Riesgos en la Secretaria de Energia. A continuacidn, se describen los valores y categorias de los

riesgos:

TABLA DE CONTROL DE RIESGOS EN LA EJECUCION DEL PADA 2023

CONTROL DE RIESGOS

PROBABILIDAD IMPACTO NIVEL DE RIESGO
RIESGO MEDIO DE CONTROL
VALOR CATEGORIA | VALOR CATEGORIA VALOR CATEGORIA
Establecer en el programa anual de
desarrollo archivistico.
Orientar y prestar asistencia técnica a
los RAT y de concentracion para la
. I . realizacion de procesos archivisticos.
Riesgo 1: Acumulacidon indebida de .
. .. Conseguir apoyo de prestadores de
documentos en los archivos de tramite y . A
- . Servicio Social.
de concentraciéon, al no realizar 3 - .
: R R . . Sensibilizar a los Titulares de las
transferencias primarias y eliminacion | (Baja 25% Inusual 2 Menor Bajo Controlado . . .
o Unidades Administrativas.
de documentos de comprobacion a 50%) o
- . . . . Sensibilizar a los RAT para prestar el
administrativa inmediata y bajas - .
apoyo y accesibilidad en las visitas de
documentales. 7 . D
revision a los archivos de tramite.
Capacitar en materia de archivos.
Promover la utilizaciéon y observancia
del Catalogo de Disposicion
Documental.
Riesgo  2: Falta e Orientar y prestar fasis'g’ancia técnica a
I . L los RAT para la realizacién de procesos
acompafiamiento y asistencia técnica en 2 archivisticos por parte del ACA
materia de gestion documental, a los | (Muy baja Rara 2 Menor Bajo Controlado o porp )
. At o S Sensibilizar a los RAT para prestar el
responsables de los archivos de tramite 1% a 24%) o o
., apoyo y accesibilidad en las visitas de
y de concentracion. L . .
revision a los archivos de tramite.
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Riesgo 3: Falta de recursos materiales

en los archivos de tramite y de 2 e Realizar las solicitudes al area de Recursos
concentracion para realizar los procesos | (Muy baja Rara 2 Menor Bajo Controlado Materiales.
archivisticos. 1% a 24%)

. L e Sensibilizar a los Titulares de las Unidades
Riesgo 4: Atraso en la actualizacion y

o 2 Administrativas.
publicacién de los Instrumentos de . . . . o
el e R (Muy baja Rara 2 Menor Bajo Controlado e Orientar y prestar asistencia técnica a los
’ 1% a 24%) RAT y de concentracidn para la realizacion

de procesos archivisticos.
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4. NORMATIVIDAD

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

e  Lineamientos para la organizacidn y conservacion de archivos.
e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
e  Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

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

e Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106. Fraccién VI, de la Ley General de Archivos.

e  Criterios para la elaboraciéon del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.



SENER

6. ABREVIATURAS

AC.- Archivo de Concentracion.

ACA.- Area Coordinadora de Archivos.

ACo.- Area de Correspondencia.

AGN.- Archivo General de la Nacién.

AT.- Archivo de Tramite.

CADIDO.- Catalogo de Disposicion Documental.

CEOCA.- Criterios especificos en materia de organizacidn y conservacion de archivos.
CGCA-. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CT.- Comité de Transparencia.

GIA.- Grupo Interdisciplinario de Archivos en la Secretaria de Energia.
LGA.- Ley General de Archivos.

PADA.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracidn.

RACA.- Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

RATSs.- Responsables de los Archivos de Tramite.

SENER.- Secretaria de Energia.

SIA.- Sistema Institucional de Archivos.

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