SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

AUDITORIA

Lic. Esteban Landa Rodriguez



PRESENTACION

® Evaluar el cumplimento normativo y los procesos técnicos archivisticos
gue deben cumplir los sujetos obligados para garantizar la integridad,
accesibilidad y conservaciéon de los documentos a través de sistemas
modernos de gestiébn documental.

» Valorar las actividades desempefadas dentro del sistema institucional de
archivos, permitiendo el mejoramiento continuo de los servicios archivisticos
y estableciendo estrategias encaminadas a mejorar la gestién documental..

EVALUAR A
A=



FUNDAMENTO

LGA Articulo 12. Los sujetos obligados deberan
mantener los documentos contenidos en sus archivos
en el orden original en que fueron producidos,
conforme a los procesos de gestion documental que
incluyen la produccion, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental, disposicion documental vy
conservacion, en los términos que establezcan el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

ORGANO INTERNO

Los organos internos de control y sus homologos en la
federacion y las entidades federativas, vigilaran el
estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo
con sus competencias e integraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo.



Entrevista en sitio. Aplicacion del cuestionario de
diagnostico al coordinador de archivos y a los
responsables del archivo de tramite, concentracion v,
en su caso, historico.

Inspeccion fisica. Realizar visitas de inspeccion a los
archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
historicos.

Revision de documentos y registros. Se verificara que
se dé cumplimiento a la normatividad en materia de
archivos.

La informacion recopilada a través de estos elementos
debe ser analizada y relacionada entre si, con la
finalidad de validar la congruencia y efectividad de los
procesos archivisticos de la institucion.



METODO DE APLICACION

Se utilizaran cédulas analiticas para la verificacion de
los procesos archivisticos en el area coordinadora de
archivos, unidades de correspondencia, archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, historicos, de los
sujetos obligados

En las cédulas de verificacion se debera anotar
‘cumple”, “cum ple parcialmente” o “no cumple” con las
disposiciones, segun sea el caso. Asimismo, se
deberan describir los hallazgos y situaciones
encontrados, emitiendo las recomendaciones

correspondientes.
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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 institucion, el perfil de
cada responsable y las condiciones fisicas en las que se
conservan los documentos de archivo.

-
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Nivel documental.

Comprobar la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica,
establecidos en el articulo 13 LGA, para propiciar la
organizacion, la administracion, la conservacion y la
localizacion expedita de los archivos.




Nivel normativo.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones
tendientes a regular la produccion, uso y control de la
documentacién oficial, de conformidad con las
atribuciones y funciones establecidas en Ia
normatividad interna de cada institucién, las cuales
estaran vinculadas con la transparencia, acceso a la
informacidn, clasificacion de la informacion y proteccion
de datos personales.

El cumplimiento de estos niveles se ira observando de
acuerdo con el orden jerarquico y estratégico de los
elementos que conforman el sistema institucional de
archivos:
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Area coordinadora de archivos

Objetivo. Verificar que se lleven a cabo las acciones
necesarias para la adecuada administracion de los
documentos de archivo, de manera conjunta con las
unidades administrativas y/o areas competentes en
cada dependencia y entidad, a fin de garantizar la
organizacién, la disponibilidad, la localizacion, la
integridad y la conservacion de los archivos.




Unidad de correspondencia

Objetivo. Verificar que se proporcione, en tiempo y
forma, el servicio de envio, entrega y recepcion de la
correspondencia y paqueteria oficial, interna o externa,
en todas las areas de la dependencia o entidad,
respetando el principio de privacidad y
confidencialidad.
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Archivo de tramite

Objetivo. Revisar que en cada unidad administrativa
de los sujetos obligados exista un archivo de tramite en
el que se conservaran los documentos de uso cotidiano
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas




Archivo de concentracion

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados cuenten
con un archivo de concentracion adscrito al area
coordinadora de archivos, donde se custodiara aquella
documentacibn de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables.




Archivo historico

Objetivo. Verificar que los sujetos obligados transfieran
sus documentos con valor histérico al, de conformidad
con las disposiciones que para ello se establezcan. En
caso contrario, deberan contar con un archivo histoérico
propio. Revisar que el archivo histérico esté adscrito al
area coordinadora de archivos y que se constituya
como fuente de acceso publico, encargado de divulgar
la memoria documental institucional, estimular el uso y
aprovechamiento social de la documentacion y difundir
Su acervo e instrumentos de consulta.




L PRODUCCION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos gue se le solicitan

1 Total de expedientes que hay en el o los archivos de tramite:

2 Promedio de expedientes nuevos que genera, cada mes, la institucidn
en sus archivos de tramite:

3. Total de expedientes que hay en el archive de concentracidn:

4. Total de expedientes que hay en el archivo histarico:




OBJETIVOS DE LA LGA

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

PORTADA DEL
EXPEDIENTE

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios (Area)

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisicionesy
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisicionesy
Senvicios (Area)

Unidad
Administrativa /
Area Productora:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios /

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y
Servicios (Area)

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion
Archivistica)

6C.6/02-2021

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 6C . 6/0 1-202 1
Archivistica)

HIEIEL 23/03/2021 | pecholas |

Apertura: Cierre:

Fecha de
Apertura:

23/03/2021' Fesha el |
Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SEGURIDAD

Descripcién del
Asunto:

MANTENIMIENTO

Fondo:

Seccion: 6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie: 6C.6 Control de Contratos
Subserie: NO APLICA

Expediente:

(Clasificacion 6C . 6/03-202 1
Archivistica)

R 23/03/2021 | Bechiolos |

Apertura: Cierre:

Descripcién del
Asunto:

SERVICIO DE LIMPIEZA

Valores Adminis Contable/
R X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afios) (afios)
2 3 5

o Nuamero
r:;;z:ro de 1 |deFojas: Namero de 1

jas. (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) i

cierre)
Condiciones de
Pabli Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

Valores Adminis X Contable/ Legal X
Documentales: trativo Fiscal 9
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (aios) (afios)
2 3] 5

. Namero
E;r::_ro o 1 | de Fojas: Numero de 1

1as: (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) :

cierre)
Condiciones de
publi Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacién: Afios)

Valores Adminis Contable/
" X 5 Legal X
Documentales: trativo Fiscal
Archivo de Archivo de
Vigencia Tramite Concentracion Total de Afios
Documental: (afos) (afios)
2 & 3

o Namero
’;‘3.2:_[0 de 1 | de Fojas: Namero de 1

Jas. (Hojas al Legajo:
(Hojas a la apertura) A

cierre)
Condiciones de
Pabli Confidencia Reserva

Acceso ala ca X1, (Periodo 0
Informacion: Afios)

D 4




SERIE DOCUMENTAL CLASIFICACION

6C.6/03-2021 SERVICIO DE LIMPIEZA

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

6C.6/02-2021

MANTENIMIENTO

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES

6C.6/01-2021

SEGURIDAD

JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES




INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL

i . TRAMITE
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION -
| CONCENTRACION
UNIDAD ADMINISTRATNA/A‘E‘A PRODUCTORA: JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
FONDO: SUJETO OBLIGADO/PLANTEL
SECCION DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE / SUBSERIE: 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
PERIODO VIGENCIA DOCUMENTAL TRADICION
DE TRAMITE YALCIREOEL A SNPAL (nGmero de afios) DOCUMENTAL
No. WBEL : i ) NOMERODE | 2 UBICACION
Cﬁ::zc e EXPEE'ENT CLASIFICA?SSE%?&*TZ'STICA - PESCRIGONDE ASTHTO Afio de - ) FoHos % g g % |[Archivo| 2 é TOTAL TOPOGRAFICA g = SRR
Apertura Affo de Gerre g @ =5 E Tramite E § (Afios) 8 8
2 : °
<
1 1 6C.6/01/2021 SEGURIDAD 2021 112 X i X 2 3 5 2B X
2 2 6C.6/01/2021 MANTENIMIENTO 2021 62 X i X 2 3 5 2B X 3LEGAJOS
3 3 6C.6/01/2021 SERVICIOS DE LIMPIEZA 2021 8 X i X 2 : 3 5 2B X




e

5. ;En_ qut_& soportes se encuentran los documentos que genera la
institucion?

6. La integracion de los expedientes de archivo en soporte papel se
realiza:

7 i 5e han establecido criterios especificos para la produccion de
documentos electranicos relacionados con las funciones de la
institucion ¢

Papel
Electronico
Sonoro
Visual

Otro

Por asunto

Por tema

Por diversos asuntos
Por diversos temas

Por el area que genera el
documento

Mo sabe

S
Mo

Mo sabe




En caso de que la respuesta a la pregunta nimero 7 sea afirmativa, escriba el nombre completo de la disposicion ofical
gue establece los criterios para el control de la produccién documental en soporte electronico y quién la emitis.

10.

11.

{En la institucidn se difunden las disposiciones que establecen los
criterios para el control de la produccian documental en soporte
electranico?

Los documentos electronicos gue se producen en la institucion, ;se
incorporan a expedientes electrdnicos?

Si la respuesta de |a pregunta 10 es afirmativa, indique si en la
institucidn se lleva un control de los expedientes y documentos
electronicos que se generan.

S
Mo

Mo sabe
5i

Mo

Mo sabe
5i

Mo

Mo sabe




12.

13.

Si la respuesta de la pregunta 10 es afirmativa, mencione si en la
institucion los expedientes electronicos se guardan en las computadoras
asignadas al personal.

Los documentos electronicos que se producen, jse imprimen y se
integran a un expediente de archivo en soporte papel?

Mo

Mo sabe
5

Mo

Mo sabe
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Margue con una “X” la respuesta que corresponda o escriba los datos gue se le solicitan

Il. INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA ARCHIVISTICOS

Si
14. ¢ La institucién cuenta con un Cuadro general de clasificacion N
archivistica para la clasificacion de los expedientes de archivo?
No sabe

Instituto Federal de Acceso a
la Informacion y Proteccion
de Datos (wal)

Archiva General de la Nacion

{aGN)

Area coordinadora de
15. i Qué autoridad elabord el Cuadro general de clasificacion archivistica? archivos de la institucian

Unidad administrativa

Area coordinadora de
archivas y las unidades

administrativas

Mo sabe



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES

PARA LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Yaloracion PrimariacZ

A:  Administrative

Yigencias Docvmentales:

Técnicas de Seleccidn:

AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L: Legal AC: Archivo de Concentracién C: Conservacion

CiF:Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Cadigo | Niveles Plazos de Conservacion

. ] . Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion )
Serie y Subserie Documental Valoracion Primaria (aiios) Observaciones
A J cCcF | L AT [ AC | T E [ c [ m
SECCION: 4C RECURSOS HUMANOS
4C. 1 Disposiciones en materia de recursos humanos x 2 3 5 X
4C. 2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos 2 3 5 X
Se conserva 2 anos en AT, posteriores ala baja del

E di anico d f personal. Se aplica muestreo selective, por su

4C.3 ¥peciente unico de persona X X 2 23 25 X naturaleza no se determina porcentaje.




Por funciones

16. El Cuadro general de clasificacién archivistica que se utiliza en la Por organigrama

institucion es: Organico-funcional

Otro

Si

17. ¢ Los expedientes de archivo estan organizados de acuerdo con el No

A e _
Cuadro general de clasificacién archivistica? Parcialmente

Mo sabe

Si

18. ¢La institucién cuenta con un Catalogo de disposicion documental No

validado por el agn?
No sabe




OBJETIVOS DE LA RECURSOS
FINANCIEROS




19.

20.

21.

¢ Qué autoridad elabord el Catalogo de disposicidn documental?

¢ La institucion refleja en el Catédlogo de disposicion documental los
valores documentales y la vigencia de los expedientes de archivo?

¢La institucién cuenta con la Guia simple de archivos actualizada?

AGN

Area coordinadora de
archivos de la institucién

Cada unidad administrativa
elabord su parte

Area coordinadora de
archivos y las unidades
administrativas

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe




Si
22. ¢Los archivos de la institucién elaboran inventarios generales de los No
expedientes de archivo para el control de los mismos?
Mo sabe

Formato oficial de inventario

del acn
23. Si la respuesta de la pregunta 22 es afirmativa, sefale en qué formato
se realiza el inventario general de expedientes de archivo. Fe:_}rmatc: en Word o Excel
diseniado por el personal de
la institucion

S



INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL

i . TRAMITE
ARCHIVO DE TRAMITE Y DE CONCENTRACION -
| CONCENTRACION
UNIDAD ADMINISTRATNA/A‘E‘A PRODUCTORA: JEFATURA DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
FONDO: SUJETO OBLIGADO/PLANTEL
SECCION DOCUMENTAL: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE / SUBSERIE: 6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
PERIODO VIGENCIA DOCUMENTAL TRADICION
DE TRAMITE YALCIREOEL A SNPAL (nGmero de afios) DOCUMENTAL
No. WBEL : i ) NOMERODE | 2 UBICACION
Cﬁ::zc e EXPEE'ENT CLASIFICA?SSE%?&*TZ'STICA - PESCRIGONDE ASTHTO Afio de - ) FoHos % g g % |[Archivo| 2 é TOTAL TOPOGRAFICA g = SRR
Apertura Affo de Gerre g @ =5 E Tramite E § (Afios) 8 8
2 : °
<
1 1 6C.6/01/2021 SEGURIDAD 2021 112 X i X 2 3 5 2B X
2 2 6C.6/01/2021 MANTENIMIENTO 2021 62 X i X 2 3 5 2B X 3LEGAJOS
3 3 6C.6/01/2021 SERVICIOS DE LIMPIEZA 2021 8 X i X 2 : 3 5 2B X




24,

Indique los campos gue incluye el formato de inventario que se utiliza
en los archivos de la institucion.

Titulo

Tipo de inventario
Numero de pagina
Fecha de transferencia
Numero de transferencia
Ubicacién topogréfica
Dependencia o entidad
Unidad administrativa
Area de procedencia
Valor primario

Seccion

Serie

Numero de caja

Namero consecutivo




Numero de expediente
Descripcién del expediente
. . : . - 0 asunto
24, Indique los campos que incluye el formato de inventario que se utiliza
en los archivos de la institucién. Periodo de tramite
Vigencia documental

Observaciones

.



. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicitan

Si
Mo
25. ¢ Los expedientes de archivo cuentan con la caratula o guarda exterior?
Parcialmente

Mo sabe

SO



Unidad administrativa
Fondo documental
Seccion

Subseccion

Serie

Subserie

Numero del expediente

26. Si la respuesta de la pregunta 25 es afirmativa, sefiale los elementos

gue contiene la caratula del expediente de archivo. Fecha de apertura

Fecha de cierre

Asunto del expediente
Valor documental
Vigencia documental
Cantidad de fojas utiles
Ubicacion topogréfica
Maneja codigo de barras

.



27.

28.

29.

; Los expedientes de archivo cuentan con el marbete (ceja) en la
caratula o guarda exterior?

Si la respuesta de la pregunta 27 es afirmativa, sefiale los elementos
gue contiene el marbete (ceja) del expediente de archivo.

La descripciton de los expedientes de archivo se realiza de acuerdo con:

Si
Mo
Parcialmente

Mo sabe

Seccion

Serie

Subserie

Namero del expediente
Nombre del expediente

Cadigo de barras

Morma Internacional sap-G

Manual de descripcion del
archivo de tramite

Mormatividad emitida por
el AGN

Mo sabe m
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V. VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL

Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicitan

Si
30. ¢ Los expedientes de archivo se sujetan a un proceso de valoracién
documental que determine los plazos de vigencia en el archivo de No
tramite?
Mo sabe
) . . Si
31. {En el o los archivos de tramite se da cumplimiento a los plazos de
conservacion de los expedientes conforme a lo establecido en el No
Catalogo de disposicién documental?
No sabe
Si
32 ¢ La institucién cuenta con un programa y calendario de transferencias No
primarias y secundarias emitido por el archivo de concentracion?
MNo sabe
) - o Si
33. {En el archivo de concentracion se da cumplimiento a los plazos
de conservacién de los expedientes conforme a lo establecido en el No
Catalogo de disposicién documental?
Mo sabe




Si
34, ¢El o los archivos de tramite realizan transferencias primarias de los No
expedientes al archivo de concentracion?
No sabe
Si
35. ¢Las transferencias primarias se realizan con base en plazos de vigencia
establecidos en el Catalogo de disposicién documental? No
Mo sabe
Si
36. ¢5e toman en cuenta los periodos de reserva correspondientes a la No
informacién clasificada?
Mo sabe

El inventario oficial del agn

37. Las transferencias primarias de los expedientes de archivo se realizan

i . Una relacion simple
mediante la elaboracién de: P

Mo sabe

S



Si
38. ¢ Las transferencias secundarias se realizan con base en plazos de No
vigencia establecidos en el Catalogo de disposicion documental?
No sabe
. - , . , Si
39. ¢ El archivo de concentracion realiza la transferencia secundaria de
los expedientes al archivo histérico de la institucion o al Acn, segun Mo
corresponda?
P No sabe
El inventario oficial del acn
40. Las transferencias secundarias de los expedientes de archivo se realizan

) . Una relacion simple
mediante la elaboracién de: P

No sabe
Si
41. ;En la institucién se han establecido criterios especificos para la No
valoracion documental?
No sabe

ﬂ



42. En caso de que la respuesta a la pregunta nimero 41 sea afirmativa, escriba el nombre completo de la disposicién que
establece los criterios para la valoracién documental y quién la emitié.

43. ¢ La coordinacion de archivos difunde las disposiciones oficiales de =
valoracidn documental para dictaminar la baja documental de los No
expedientes de archivo?
No sabe
Si
44, ¢ En la institucion se realizan bajas documentales de los expedientes de No
archivo?
No sabe
Inventario oficial del acn
45, Las bajas documentales se efectian elaborando:

Una relacién simple

O
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47.

48.

49.

V. DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE ARCHIVOS

Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicitan

{En la institucién se cuenta con un programa de restauracion de los
expedientes de archiva?

En caso de que la respuesta a la pregunta 47 sea afirmativa, especifique
quién realiza las acciones de restauracion.

En caso de que la respuesta a la pregunta 47 sea afirmativa, especifique
si se llevan controles o bitacoras de restauracion de los expedientes de
archivo.

Si
Mo

Mo sabe

Personal de la institucion
El archivo historico
Se contrata el servicio

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

S



Si
50. ¢En la institucion existe un criterio especifico para la conservacion,
. . . - No
restauracion y preservacion de los expedientes de archivo?
No sabe
51. En caso de que la respuesta a la pregunta ndmero 50 sea afirmativa, especifique el nombre completo de la disposicién

y quién la emitié.
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VI DE LA TECNOLOGIA

Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicitan

Si
52. ¢La institucion cuenta con equipos de computo para la administraciéon No
de los expedientes de archiva?
No sabe
Si
53. ¢La institucion cuenta con equipo para digitalizar los expedientes de No
archivo?
Mo sabe
Si
5d. ¢ La institucion cuenta con equipo para la reproduccién (fotocopiadoras) NoO

de los expedientes de archivo?
No sabe




55.

56.

57.

58.

{En la institucion se digitalizan los expedientes o documentos de
archivo?

{En la institucion existen programas para la digitalizacion de los
expedientes de archivo?

;En la institucién se han establecido criterios especificos para la
digitalizaciéon de los expedientes de archivo?

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

En caso de que la respuesta a la pregunta nimero 57 sea afirmativa, especifique el nombre completo de la disposicidn

y quién la emitié.

S



Si
59. ¢ La institucién cuenta con un sistema informatico para la
administracion documental de los expedientes de archivo basado en los Mo
instrumentos de control y consulta archivisticos?
Mo sabe

El fondo, subfondo, las
secciones, subsecciones, las
series y subseries

El Cuadro general de
clasificacién archivistica y

60 Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique si en el sistema el Catalogo de disposicion
: informatico se registran y describen: documental
Los expedientes y los
documentos que los integran
de los tres tipos de archivo:
tramite, concentracion vy, en
su caso, historico

.
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Documentos en cualquier
tipo de formato electrénico

. e ) : Fechas extremas
Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique si en el sistema

informatico se registran y describen: Expedientes con documentos
clasificados como reservados
0 que contienen datos
confidenciales

60.

Cuadro general de
clasificacion archivistica

Catalogo de disposicion
documental

61. Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique cuales reportes

2 s ; Guia general de fondos
genera el sistema informatico. 9

documentales
Guia simple de archivos

Inventario general por

expedientes



61.

62.

Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique cuéles reportes
genera el sistema informatico.

Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indigue cuales formatos
genera el sistema informatico.

Inventarios de transferencia
primaria y secundaria

Bajas documentales

Indices de los expedientes
reservados y con datos
confidenciales

Inventario de expedientes
consultados

Inventario del préstamo de
expedientes, devoluciones y
vencidos

Catalogo de caducidades

Portada del expediente

Ceja del expediente

Solicitud de consulta

de expedientes que se
encuentran en el archivo de
concentracion




63.

Sila respuesta a la preqgunta 59 es afirmativa, indique con cudles
funciones cuenta el sisterna informatico.

Permite el alta de usuarios a
diferentes niveles de acceso

Emite alertas cuando hay
expedientes para transferir
de un archivo a otro

Registra las unidades
administrativas generadoras
de los archivos de tramite,
para posteriormente
configurar los reportes

Permite la blsqueda de
expedientes y documentos

Admite modificaciones

de los datos capturados
para corregir errores,
mediante |la autorizacidn del
administrador del sistema




64.

65.

66.

{En la institucion se cuenta con programas para la conservacion a largo
plazo de los documentos de archivo en formato electrénico?

{En la institucion se ha dado validez juridica a los expedientes de
archivo que se conservan en formato electrénico, con la finalidad de
constituirlos como documentos probatorios?

En caso de que la respuesta a la pregunta numero 65 sea afirmativa,
especifigue el nombre completo de la disposicion oficial y quién la
emitid.

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe




4

VILI. ORGANIZACION ESTRUCTURAL
Marque con una “X" la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicitan
Si
67. {En la institucion existe un area coordinadora de archivaos? No
No sabe
. . N _ Si
B8, {El area coordinadora de archivos de su institucion organiza y
determina las politicas o procedimientos de operacion de los archivos No
de tramite, concentracién y, en su caso, histérica?
No sabe
Si
69. {El area coordinadora de archivos de su institucion esta representada No

dentro del Comité de Informacion?
Mo sabe




70. ¢Cuantas unidades administrativas existen en la instituciéon?
Oficina Num__ de
archivos
Subsecretarias
Direcciones generales
71. i Cuantos archivos de tramite existen en su institucién? (Senale la Direcciones generales

cantidad por oficina). adjuntas

Direcciones de area
Subdirecciones
Otras

Total

S



p———

72.

73.

74.

En la institucion, jel o los archivos de tramite son una oficina
formalmente establecida para la administracién de los documentos?

Si la respuesta de la pregunta 72 es afirmativa, indique si el archivo de
tramite figura oficialmente en el organigrama de la institucion.

Si la respuesta a la pregunta 73 es afirmativa, indique cual es el nivel
jerarquico de los archivos de tramite.

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

Direccion de area
Subdireccion

Jefatura de departamento
Enlace

Operativo

.

Otro



75.

76.

77.

¢ Los archivos de tramite de su institucidn estan integrados
formalmente al Sisterna Institucional de Archivos?

{El o los archivos de tramite de la institucidn tienen relaciones de
coordinacién y cooperacion con el drea coordinadora de archivos?

Indique cuales procedimientos archivisticos se realizan en el o los
archivos de tramite de la institucién.

Si
Mo
Parcialmente

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe

Integracion de expedientes

Identificacién
Clasificacion
Ordenacidn
Descripcion

Conservacion




p—

77.

78.

79.

80.

Indigue cudles procedimientos archivisticos se realizan en el o los
archivos de tramite de la institucion.

¢ La institucién cuenta con achivo de concentracién?

¢ En cuantas sedes esta distribuido el archivo de concentracién?

En la institucién, jel archivo de concentracion es una oficina
formalmente establecida para la administracién de los documentos?

Valoracion con base en el
Catalogo de disposicién
documental

Transferencia documental
primaria

Si
Mo

Mo sabe

Si

Mo

Mo sabe




81.

82.

83.

Si la respuesta de la pregunta 80 es afirmativa, indigue si el archivo de
concentracién figura oficialmente en el organigrama de la institucién.

Si la respuesta a la prengunta 81 es afirmativa, indique cuél es el nivel
jerarquico del o los archivos de concentracién.

¢ El archivo de concentracion de su institucion esta integrada
formalmente al Sistema Institucional de Archivos?

¢ El archivo de concentracion tiene relacianes de coordinacian y
cooperacion con el area coordinadora de archivos?

Si
Mo

Mo sabe

Direccién de area
Subdireccién

Jefatura de departamento
Enlace

Operativo

Otro

Si
Mo

Mo sabe

Si
Mo

Mo sabe




SFP Figil N CEDULA ANALITICA DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
meano | 4 iy OBLIGACIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS

P
LA FLIEIOHN POELES, 1‘;'_;’.”;’.@".

Organo Interno de Control en:

Nam. de revision: Unidad administrativa: Fecha: | | [ |

Rubro: 2.- Unidad de correspondencia

Verificar que se proporcione, en tiempo y forma, el servicio de envio, entrega y recepcion de la correspondencia
Obijetivo: y paqueteria oficial, interna o externa, en todas las dreas de la dependencia o entidad, respetando el principio de
privacidad y confidencialidad.

S



Fundamento 5 Hallazgos o

Nam. Procedimiento Actividad legal comentarios

umple
parcialmente

C

Garantizar el registro,
seguimiento y despacho
de la correspondencia
de entrada y salida.

Verificar si se tiene un
sistema informatico
para el registro, control,
seguimiento y despacho
de la correspondencia.

Lineamiento octavo de
|los LGOCADEAPF.

Numeral 5.2.3.1 del
Manual administrativo
de aplicacién general
en materia de recursos
materiales y servicios
generales (MAAGMRMSG).




Fundamento ] Hallazgos o
Procedimiento Actividad legal & comentarios

Cumple

Verificar que se cuente Lineamiento octavo de

con un area destinada los LGOCADEAPF.

para la unidad de

correspondencia y Numeral 5.2.3.1 del
control de gestion. MAAGMRMSG.

Verificar si se tiene una Lineamiento octavo,
Oficialla de Partes para LGOC ADEAPF.
la recepcién, distribucion
2.1. v despacho de la Numeral 5.2.3.1 del
correspondencia. MAAGMRMSG.

Verificar si el sujeto
obligado cuenta
con unidades de
correspondencia
descentralizadas
por cada unidad
administrativa.

Lineamiento octavo de
los LGOCADEAPF.

Numeral 5.2.3.1 del
MAAGMRMSG.




~ “Elnoventay nueve

fraCasos proviener
ibito de ponerse
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AMA

Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.

GRACIAS

LIC. ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ

www.archivonomia.org.mx
Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
ama(@archivonomia.org.mx
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