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• Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos archivísticos

que deben cumplir los sujetos obligados para garantizar la integridad,

accesibilidad y conservación de los documentos a través de sistemas

modernos de gestión documental.

• Valorar las actividades desempeñadas dentro del sistema institucional de

archivos, permitiendo el mejoramiento continuo de los servicios archivísticos

y estableciendo estrategias encaminadas a mejorar la gestión documental..

PRESENTACÍÓN 



3

LGA Artículo 12. Los sujetos obligados deberán

mantener los documentos contenidos en sus archivos

en el orden original en que fueron producidos,

conforme a los procesos de gestión documental que

incluyen la producción, organización, acceso, consulta,

valoración documental, disposición documental y

conservación, en los términos que establezcan el

Consejo Nacional y las disposiciones jurídicas

aplicables.

Los órganos internos de control y sus homólogos en la

federación y las entidades federativas, vigilarán el

estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo

con sus competencias e integrarán auditorías

archivísticas en sus programas anuales de trabajo.

FUNDAMENTO  
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Entrevista en sitio. Aplicación del cuestionario de

diagnóstico al coordinador de archivos y a los

responsables del archivo de trámite, concentración y,

en su caso, histórico.

Inspección física. Realizar visitas de inspección a los

archivos de trámite, concentración y, en su caso,

históricos.

Revisión de documentos y registros. Se verificará que

se dé cumplimiento a la normatividad en materia de

archivos.

La información recopilada a través de estos elementos

debe ser analizada y relacionada entre sí, con la

finalidad de validar la congruencia y efectividad de los

procesos archivísticos de la institución.
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MÉTODO DE APLICACIÓN 

Se utilizarán cédulas analíticas para la verificación de 

los procesos archivísticos en el área coordinadora de 

archivos, unidades de correspondencia, archivos de 

trámite, concentración y, en su caso, históricos, de los 

sujetos obligados

En las cédulas de verificación se deberá anotar 

“cumple”, “cum ple parcialmente” o “no cumple” con las 

disposiciones, según sea el caso. Asimismo, se 

deberán describir los hallazgos y situaciones 

encontrados, emitiendo las recomendaciones 

correspondientes.



6

Nivel estructural. Verificar que el sistema institucional de 

archivos esté formalmente establecido en la dependencia o 

entidad y que cuente con los recursos humanos, financieros 

y materiales que permitan su adecuado funcionamiento. 

Asimismo, regular los procesos técnicos con los que operan 

los diferentes tipos de archivo de la institución, el perfil de 

cada responsable y las condiciones físicas en las que se 

conservan los documentos de archivo.
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Nivel documental.

Comprobar la elaboración y actualización de los

instrumentos de control y consulta archivística,

establecidos en el artículo 13 LGA, para propiciar la

organización, la administración, la conservación y la

localización expedita de los archivos.
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Nivel normativo.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones

tendientes a regular la producción, uso y control de la

documentación oficial, de conformidad con las

atribuciones y funciones establecidas en la

normatividad interna de cada institución, las cuales

estarán vinculadas con la transparencia, acceso a la

información, clasificación de la información y protección

de datos personales.

El cumplimiento de estos niveles se irá observando de

acuerdo con el orden jerárquico y estratégico de los

elementos que conforman el sistema institucional de

archivos:
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Área coordinadora de archivos

Objetivo. Verificar que se lleven a cabo las acciones

necesarias para la adecuada administración de los

documentos de archivo, de manera conjunta con las

unidades administrativas y/o áreas competentes en

cada dependencia y entidad, a fin de garantizar la

organización, la disponibilidad, la localización, la

integridad y la conservación de los archivos.
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Unidad de correspondencia

Objetivo. Verificar que se proporcione, en tiempo y

forma, el servicio de envío, entrega y recepción de la

correspondencia y paquetería oficial, interna o externa,

en todas las áreas de la dependencia o entidad,

respetando el principio de privacidad y

confidencialidad.
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Archivo de trámite

Objetivo. Revisar que en cada unidad administrativa 

de los sujetos obligados exista un archivo de trámite en 

el que se conservarán los documentos de uso cotidiano 

necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las 

unidades administrativas
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Archivo de concentración

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados cuenten

con un archivo de concentración adscrito al área

coordinadora de archivos, donde se custodiará aquella

documentación de uso esporádico que debe

conservarse por razones administrativas, legales,

fiscales o contables.
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Archivo histórico

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados transfieran

sus documentos con valor histórico al, de conformidad

con las disposiciones que para ello se establezcan. En

caso contrario, deberán contar con un archivo histórico

propio. Revisar que el archivo histórico esté adscrito al

área coordinadora de archivos y que se constituya

como fuente de acceso público, encargado de divulgar

la memoria documental institucional, estimular el uso y

aprovechamiento social de la documentación y difundir

su acervo e instrumentos de consulta.
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PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/01-2021

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: SEGURIDAD 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/02-2021

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: MANTENIMIENTO  

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y 

Servicios (Área)

Fondo:

Sección: 6C Recursos Materiales y Obra Pública

Serie: 6C.6 Control de Contratos

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
6C.6/03-2021

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto: SERVICIO DE LIMPIEZA 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

OBJETIVOS DE LA LGA
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6C.6/01-2021 SEGURIDAD 

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

6C.6/02-2021 MANTENIMIENTO   

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

6C.6/03-2021 SERVICIO DE LIMPIEZA

JEFATURA DE  UNIDAD DE ADQUISICIONES 

SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACIÓN     
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Año de 

Apertura
Año de Cierre

A
D

M
IN

IS
T

R
A

T
IV

O

L
E

G
A

L

C
O

N
T

A
B

L
E

/

F
IS

C
A

L

Archivo

Trámite A
rc

h
iv

o

C
o

n
c

e
n

tr
a

c
ió

n

TOTAL

(Años)

O
R

IG
IN

A
L

C
O

P
IA

1 1 6C.6/01/2021 SEGURIDAD 2021 112 X X 2 3 5 2B X

2 2 6C.6/01/2021 MANTENIMIENTO 2021 62 X X 2 3 5 2B X 3 LEGAJOS 

3 3 6C.6/01/2021 SERVICIOS DE LIMPIEZA 2021 89 X X 2 3 5 2B X

INVENTARIO  DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE Y DE CONCENTRACIÓN
TRÁMITE 

CONCENTRACIÓN 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / ÁREA PRODUCTORA: JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FONDO: SUJETO OBLIGADO / PLANTEL 

SECCIÓN DOCUMENTAL:  6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

SERIE / SUBSERIE: 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS 

No. 

Consec

utivo 

 N° CAJA

N° DEL 

EXPEDIENT

E

CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA DEL 

EXPEDIENTE
DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO 

PERIODO 

DE TRÁMITE

NÚMERO DE 

FOLIOS

VALOR DOCUMENTAL 
VIGENCIA DOCUMENTAL 

(número de años)

UBICACIÓN 

TOPOGRÁFICA 

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

INVENTARIO DOCUMENTAL 



18



19



20



21



22



23



24

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H301

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ESTEBAN LANDA 

RODRÍGUEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

OBJETIVOS DE LA RECURSOS 

FINANCIEROS  

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H302

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

MARGARITA LÓPEZ 

MARTÍNEZ

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable/

Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva 

(Periodo 

Años)

0

PORTADA DEL 

EXPEDIENTE

Unidad 

Administrativa / 

Área Productora:

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

Fondo:

Sección: 4C RECURSOS HUMANOS 

Serie: 4C.3 EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

Subserie: NO APLICA

Expediente: 
(Clasificación 

Archivística)
4C.3/H303

Fecha de 

Apertura:
23/03/2021

Fecha de 

Cierre:

Descripción del 

Asunto:

ROSENDO VARGAS 

MARTÍNEZ 

Valores 

Documentales:

Adminis

trativo
X

Contable

/Fiscal
Legal X

Vigencia 

Documental:

Archivo de 

Trámite

(años)

Archivo de 

Concentración

(años)

Total de Años

2 3 5

Número de 

Fojas: 
(Hojas a la apertura)

1

Número 

de Fojas:            
(Hojas al 

cierre)

Número de 

Legajo:
1

Condiciones de 

Acceso a la 

Información:

Públi

ca
X

Confidencia

l

Reserva (Periodo 

Años)
0
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Año de 

Apertura
Año de Cierre

A
D

M
IN

IS
T

R
A

T
IV

O

L
E

G
A

L

C
O

N
T

A
B

L
E

/

F
IS

C
A

L

Archivo

Trámite A
rc

h
iv

o

C
o

n
c

e
n

tr
a

c
ió

n

TOTAL

(Años)

O
R

IG
IN

A
L

C
O

P
IA

1 1 6C.6/01/2021 SEGURIDAD 2021 112 X X 2 3 5 2B X

2 2 6C.6/01/2021 MANTENIMIENTO 2021 62 X X 2 3 5 2B X 3 LEGAJOS 

3 3 6C.6/01/2021 SERVICIOS DE LIMPIEZA 2021 89 X X 2 3 5 2B X

INVENTARIO  DOCUMENTAL

ARCHIVO DE TRÁMITE Y DE CONCENTRACIÓN
TRÁMITE 

CONCENTRACIÓN 

UNIDAD ADMINISTRATIVA / ÁREA PRODUCTORA: JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

FONDO: SUJETO OBLIGADO / PLANTEL 

SECCIÓN DOCUMENTAL:  6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA 

SERIE / SUBSERIE: 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS 

No. 

Consec

utivo 

 N° CAJA

N° DEL 

EXPEDIENT

E

CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA DEL 

EXPEDIENTE
DESCRIPCIÓN DEL ASUNTO 

PERIODO 

DE TRÁMITE

NÚMERO DE 

FOLIOS

VALOR DOCUMENTAL 
VIGENCIA DOCUMENTAL 

(número de años)

UBICACIÓN 

TOPOGRÁFICA 

TRADICIÓN 

DOCUMENTAL 

OBSERVACIONES 

INVENTARIO DOCUMENTAL 
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“El noventa y nueve por ciento de todos los 
fracasos provienen de personas que tienen el 
hábito de ponerse excusas.”
George Washington Carver.
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GRACIAS
LIC. ESTEBAN LANDA RODRÍGUEZ 

www.archivonomia.org.mx
Asociación Mexicana de Archivonomía, A.C.

ama@archivonomía.org.mx

mailto:ama@archivonomía.org.mx

