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Glosario

Actividad Archivistica: El conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,

conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo de Concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica, que permanecen en él

hasta su disposicion documental.

Archivo Histérico: El integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico, que concentra,

organiza, conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés histaorico.

Archivo de Tramite: EIl integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Area Coordinadora de Archivos: La encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi
como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de los
Sujetos Obligados. El area coordinadora de archivos del Gobierno del Estado se

denominara Direccidn General de Archivos del Estado.

Baja Documental: La eliminacibn de aquella documentacion cuya vigencia haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su caso,
plazos de conservacion, siempre y cuando no posea valores historicos de acuerdo con

esta Ley y las disposiciones legales aplicables.

Catédlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que identifica
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la

disposicion documental.

Ciclo Vital: Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su

produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.



Contraloria

del Estado
IERR I

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la

conservacion de los documentos a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las series documentales generadas por las

atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado.

Disposicion Documental: Seleccion sisteméatica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de

realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de Archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los Sujetos Obligados, con independencia de su soporte

documental.

Documentos Histdricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del Estado y son fundamentales para

el conocimiento de la historia local, regional e incluso nacional.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados con

independencia de su soporte documental.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto Obligado

gue se identifica con el nombre de este ultimo.
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Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso,

consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
Titular del Area Coordinadora de archivos; la Unidad de Transparencia; los titulares de
las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de
control o sus equivalentes; las &areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental

Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos o Instrumentos de Control
Archivisticos o Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Instrumentos
técnicos que propician la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro
general de clasificacién archivistica y el catadlogo de disposicion documental y los

inventarios de expedientes.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen los expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién a través del inventario general, para las

transferencias o para la baja documenta.
LGA: Ley General de Archivos.
LAEJM: Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: Son los responsables de la
recepcion, registro, clasificacion, seguimiento y despacho de la documentacién para la

integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de

tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y,
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en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable.
Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

de cada Sujeto Obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo

a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sistema Institucional o Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada Ente Publico y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los

procesos de gestion documental.

Soportes Documentales: Medios en los cuales se contiene informacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,

electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.
Subserie: La division de la serie documental.

Sujetos Obligados: Cualquier Autoridad, Dependencia o Entidad de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, Organos Auténomos, Organismos Publicos
Descentralizados, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos del Estado de
Jalisco y de sus municipios; asi como cualquier persona fisica, juridica o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y

municipal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion o transferencia primaria, y
de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de

concentracioén al archivo histérico o transferencia secundaria.
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Valoracion Documental: Analisis e identificacion de los valores documentales,
consistente en el estudio de la condicibn de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de concentracion o de evidencia,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de
establecer criterios de destino final, asi como para la disposicion documental a través

de los plazos de conservacion.

Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones legales aplicables en la materia.
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Accioén de Inconstitucionalidad

Derivado de la Accion de Inconstitucionalidad promovida por el Instituto Nacional
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, 141/2019 la
cual versa sobre distintos actos violatorios del derecho de acceso a la informacion, y
por contravenir a la Ley General de Archivos y resuelta por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion el 04 de mayo del 2021, se tiene a bien modificar el presente

documento para que se encuentre alineado a la resolucion emitida por dicha autoridad.

Se proporciona la liga donde se podra consultar las acciones de Inconstitucionalidad y
Controversias Constitucionales, promovidas por el Instituto Nacional Transparencia,

Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

https://home.inai.org.mx/?page id=1638
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Presentacion

La Contraloria del Estado, como Organo Estatal de Control y responsable de aplicar la

auditoria en la Administracion Publica Central y Paraestatal, genera una estrategia de

control adecuada, respecto al acervo documental bajo resguardo de los Entes Publicos

a fin de lograr una gestion documental apegada a la normatividad archivistica, en ese

sentido se establece un documento denominado “Guia de Procedimientos para la

Auditoria Archivistica” que servira como apoyo en la revisibn de los procesos

archivisticos a lo largo del ciclo vital de los documentos y ayudando a que se consoliden

los Sistemas Institucionales de Archivos de cada entidad.

Objetivos

Verificar el cumplimento de las normas que establece la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, misma que entré en vigor el 20 de noviembre
de 2019, en ese sentido la auditoria archivistica como herramienta de control se
sumaré al tipo de auditorias que realiza la Contraloria del Estado y los Organos
Internos de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Consolidar y establecer los Sistemas Institucionales de Archivos, asegurando el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, implementando un sistema

unificado de clasificacion archivistica que propicie un lenguaje comun.

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién

expedita de los documentos que generan y resguardan los Sujetos Obligados.

Efectuar recomendaciones derivadas de los hallazgos, promoviendo practicas
preventivas que contribuyan a la eficiencia y eficacia de la Administracion

Publica, sin descartar medidas sancionatorias.

10
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Capitulo |

Metodologia

Se utilizaran cédulas en las cuales se reflejara el proceso de implementacion del
Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios y las demas normas aplicables en la materia.

Se realizara un formato determinado por el auditor en el cual debera anotar “cumple”,
‘cumple parcialmente” o “no cumple” con las disposiciones, segun sea el caso.
Asimismo, se deberan describir los hallazgos y situaciones particulares, emitiendo las

recomendaciones correspondientes.

Se llevaran a cabo visitas a las diferentes areas que integran el Sistema Institucional de

Archivos con el objeto de recabar la informacion lo mas preciso posible.

Para el debido cumplimiento de la actividad archivistica, se estima necesaria la revision
de los siguientes niveles de gestion, de conformidad con la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

(LAEJM) Articulo 133. La auditoria archivistica de los sistemas institucionales de cada sujeto
obligado se verifica en el cumplimiento de los siguientes niveles de gestién documental:

I.  Nivel estructural: Verifica que el Sistema Institucional de Archivos esté formalmente

establecido en los Sujetos Obligados y que cuente con los recursos humanos,
financieros y materiales que permitan su adecuado funcionamiento; asi como, regular
los procesos técnicos con los que operan los diferentes tipos de archivo del Sujeto
Obligado, el perfil de cada responsable y las condiciones fisicas en las que se conservan

los documentos de archivo; 1

[I.  Nivel documental: Comprueba la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de

control y consulta archivistica establecidos en el articulo 116 de esta ley, para propiciar
la organizacion, la administraciéon, la conservacion y la localizacion expedita de los

archivos; y

1 Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulo Transitorio Séptimo. Los Sujetos
Obligados deberan realizar las adecuaciones presupuestales correspondientes al ejercicio fiscal 2021, a fin
de incluir una partida presupuestal relativa a archivos.

11
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lll.  Nivel normativo: Revisa el cumplimiento de las disposiciones establecidas por el

Consejo Nacional tendientes a regular la produccion, uso y control de la documentacién
publica, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la hormatividad
interna de cada Sujeto Obligado, las cuales estardn vinculadas con la transparencia,

acceso a la informacion y respeto a los derechos humanos.

Capitulo Il

Proceso de Planificacion

e Elaboracion del plan de auditoria.
e Solicitud de la documentacioén aplicable.

e Preparacion del material para revision y analisis de los documentos
necesarios para desarrollar la auditoria, conforme a la Guia de Auditoria de la
Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Capitulo Il

Aplicacion

Verificar que en la Dependencia o Entidad se implemente el Sistema Institucional de
Archivos, y que este cuente con los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para estar en posibilidades de cumplir con lo estipulado en la Ley de

Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, siendo este de la siguiente manera:
Del Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados

(LAEJM) Articulo 20. Todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos Obligados
formaran parte del Sistema Institucional de Archivos, y deberan agruparse en expedientes de
manera ldgica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las

disposiciones juridicas aplicables.

12
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(LAEJM) Articulo 21. El Sistema Institucional de Archivos de cada Sujeto Obligado debera
integrarse por:

I.  Un Area Coordinadora de Archivos.

Il.  Las Areas Operativas siguientes:
a) Oficialia de partes o de gestion documental.
b) Archivo de tramite, por area o unidad.
¢) Archivo de concentracion.

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del

Sujeto Obligado.

El titular del Sujeto Obligado de que se trate nombrara al titular del Area Coordinadora de
Archivos. Los responsables de las areas operativas a que se refiere la fraccion Il, incisos b),
serdn nombrados por el titular de cada unidad administrativa; a su vez, los responsables
referidos en los incisos c) y d), seran nombrados por el titular del Sujeto Obligado de que se
trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan ser Servidores Publicos y contar con
licenciatura u oficio en éareas afines o tener conocimientos, habilidades, competencias y

experiencia acreditada en archivistica.

Se considera como punto a revisar, acreditar que los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos sean Servidores Publicos y cuenten con la designacion

correspondiente.
El articulo 140 de la Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, establece:

Cuando la auditoria archivistica tenga por objeto verificar y evaluar al Sistema Institucional de
Archivos de un Sujeto Obligado, dicho informe debera contener un pliego de observaciones con

recomendaciones correctivas que no conlleven a sancién alguna.

13



Contraloria

del Estado
JIERM IS )

Sin embargo, los Sujetos Obligados, deberan apegarse en todo momento a lo

establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas

legislaciones aplicables.

Una vez revisada la debida integracion del Sistema Institucional de Archivos, se

procede a revisar las funciones y atribuciones de cada una de las areas que constituyen

dicho sistema.

De las Areas Coordinadoras de Archivos

(LAEJM) Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendran las siguientes funciones:

V1.

VII.

VIII.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, historico, los instrumentos de control archivistico previstos

en esta ley, la Ley General y demas normatividad aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y

conservacion de archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste

designe, el programa anual,

Coordinar los procesos de valoraciéon y disposicion documental que realicen las areas

operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las éareas

operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de

archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso, seguridad y

la conservacion a largo plazo de los archivos;

14
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Coordinar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién y, en su caso, histérico,

de acuerdo con la normatividad aplicable;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del Sujeto Obligado
sea sometida a procesos de fusidén, escisidén, extincion, cambio de adscripcion o
cualquier tipo de transformacion, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Participar en el Comité de Transparencia del Sujeto Obligado que corresponda en los
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
Jalisco y sus Municipios; y

Las demés que establezcan otros ordenamientos aplicables.

De las Areas Operativas

Oficialia de Partes o Unidad de Gestién Documental

(LAEJM) Articulo 31. Las oficialias de partes o de gestion documental son responsables de la

recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los

expedientes de los archivos de tramite. Estas areas deberdn de realizar las siguientes

funciones:

Recibir la correspondencia de entrada;
Realizar la digitalizacion de los documentos;

Llevar el registro de la documentacién a través de un sistema o base de datos que

contara minimo con la siguiente informacion:

a) El numero identificador o folio consecutivo de ingreso;

b) El asunto o breve descripcion del contenido del documento;
c) Fechay hora de recepcion;

d) Medio por el cual ingresé; y

e) Areay receptor del documento con nombre y area administrativa;

15
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IV.  Facilitar un cédigo de identificacion, ya sea un cédigo alfanumérico u otro pertinente; y

V.  Distribuir la documentacién a los archivos de tramites para la debida integracién de los

expedientes.

En caso de documentos que sean remitidos a la oficialia de partes o de gestion documental a
través de medios electrénicos, el responsable tomara en consideracion si es necesario que se

haga la impresion de los mismos o se reciban y sean derivados por dichos medios.
Archivo de Tramite

(LAEJM) Articulo 32. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite

gue tendra las siguientes funciones:
I.  Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

[I.  Asegurar la localizacién, consulta y control de los expedientes mediante los elementos

de identificacion y elaboracién de los inventarios documentales;

[ll.  Resguardar los archivos, expedientes y la informacion que haya sido clasificada de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de
los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, en tanto conserve tal

caracter;

IV. Colaborar con las Areas Coordinadoras de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones

aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el

Area Coordinadora de Archivos:

VI.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion;
VIl.  Organizar los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion; y
VIIl.  Las que establezcan las disposiciones aplicables.

16
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Archivo de Concentracion

(LAEJM) Articulo 33. Cada Sujeto Obligado debe contar con un archivo de concentracién, que

tendré las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las

unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo

establecido en el catalogo de disposicion documental;

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracién de los instrumentos

de control archivistico previstos en esta ley y demas disposiciones aplicables;

Participar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los criterios de

valoracién y disposicién documental;

Ejecutar la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y

que no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los

archivos historicos de los Sujetos Obligados, segun corresponda;

Promover las bajas de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido sus plazos de conservacion y que no posean valores historicos conforme a las

disposiciones legales aplicables;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion

documental, incluyendo oficios, dictamenes, actas e inventarios;

17
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Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo de diez afios a partir de la

fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al

archivo historico del Sujeto Obligado, o Archivo General del Estado, segun corresponda;

y

Las que establezcan el Consejo Nacional o Estatal, en sus respectivos ambitos de
competencia, y las demas disposiciones aplicables en la materia.

De los Archivos Histéricos de los Sujetos Obligados y su Consulta

(LAEJM) Articulo 35. Los Sujetos Obligados podran contar con un archivo histérico que tendra

las siguientes funciones:

V1.

Recibir las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los expedientes

bajo su resguardo;
Brindar servicios de consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la demas normatividad

aplicable;

Implementar politicas y estrategias que permitan conservar los documentos historicos y
aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnologias de la

informacion para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

Las demés que establezcan las disposiciones legales aplicables.

18
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Grupo Interdisciplinario

La conformacion del Grupo Interdisciplinario debera tener como base las areas
operativas estipuladas en la Ley General de Archivos con la finalidad de consolidar la

toma de decisiones.
Ley General de Archivo 2

Articulo 50. En cada Sujeto Obligado debera existir un Grupo Interdisciplinario, que es un

equipo de profesionales de la misma institucién, integrado por los Titulares de:
I.  Juridica;
[I.  Planeacion y/o mejora continua;
[ll.  Coordinacion de archivos;
IV.  Tecnologias de la informacion;
V. Unidad de Transparencia;
VI.  Organo Interno de Control, y
VII.  Las éareas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el &mbito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentaciébn en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el proceso
de elaboracién de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,

conforman el catalogo de disposicion documental.

2 Revisar la Accién de Inconstitucionalidad promovida por el Instituto Nacional Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales, 141/2019.
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Es precisa la integracion del Grupo Interdisciplinario dentro del Sujeto Obligado;
ademas de que los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas sean
profesionales, toda vez que manifestardn su apreciacion y punto de vista técnico en la
valoracion de los documentos, derivado de su proceder de cada Unidad Administrativa,

para saber determinar sobre la disposicion del mismo.

Capitulo IV

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

El Area Coordinadora de Archivo, en colaboracion con los responsables de los archivos
de tramite, de concentracion y, en su caso, historico, elaboraran, actualizaran e
implementaran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, los Inventarios Documentales y la Guia de Archivo

Documental.

(LAEJM) Articulo 116. Los Sujetos Obligados deberan contar con los Instrumentos de Control
y de Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos

actualizados y disponibles; debiendo contar al menos con los siguientes:
|.Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il.Catalogo de Disposicién Documental; e
[ll.Inventarios Documentales.

Por lo anterior se verificarA que la Dependencia o Entidad cuente con dichos
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

De conformidad a la Legislacion Estatal, se sugiere que el contenido del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica esté alineado a la operacién funcional, misional y

objetivos estratégicos del Sujeto Obligado.
1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Es el Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las series

20



Contraloria

del Estado
IERR I

documentales generados por las atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado

(anexol).

La estructura del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica atendera los niveles de
fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles

intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

e Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un Sujeto
Obligado que se identifica con el nombre de este ultimo.

e Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
funciones y atribuciones de cada Sujeto Obligado, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

e Serie: Es la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

e Subserie: Es la division de una serie.

e (Cddigo: Clasificacion archivistica, es una representacion alfanumérica.

2. Catalogo de Disposicion Documental
Es un registro general y sistematico que identifica los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental (anexo 2).

Por lo tanto, se verificara que se establezcan los plazos de permanencia de cada serie
documental en los archivos de trdmite o de concentracion, asi como los criterios basicos
sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental y establecer los plazos de

transferencia, seleccién, eliminacién y acceso.

Los Sujetos Obligados, junto con el Grupo Interdisciplinario, identificaran los documentos
de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales, cada una de éstas contard con una Ficha

Técnica de Valoracién Documental que, en su conjunto, conformaran el instrumento de

control archivistico llamado Catalogo de Disposicion Documental.
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Se debera revisar que el Catalogo de Disposicion Documental establezca la fecha en la

que fue validado por el Grupo Interdisciplinario.

2.1 Ficha Técnica de Valoracion Documental
Instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto, asi como la

valoracion de la serie documental (anexo 3).

(LAEJM) Articulo 63 Segundo Parrafo. La ficha técnica de valoracion documental debera
contener al menos la descripcibn de los datos de identificacion, el contexto, contenido,
valoracién, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia de la serie o

subserie.

El desarrollo de cada uno de los puntos antes mencionados fue de acuerdo al orden
establecido en el formato de la Contraloria del Estado, con base a la funcién de los

procesos internos.

I. Descripcion de los datos de identificacion:

Determinar el nombre de la Unidad Administrativa (Direccion General adjunta, Direccion
de Area, Subdireccion, Departamento o equivalente).

. Contexto:

Determinar la seccion, serie y subserie con su codigo y nombre correspondiente de

acuerdo a como se establecio en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
1. Contenido:

e Funcion por la cual se genera la serie: Se establecera brevemente la funcion
con base en el reglamento interior, ley organica, manual de organizacion o
programa, otros.

e Areas de la Unidad Administrativa relacionadas: Areas ajenas al area
principal que proporciona documentos a efecto de llevar a cabo la funcion

sustantiva.
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Breve descripcion del contenido de la serie: Resumen sobre los asuntos o

temas que se manejan en la serie.

Tipologia Documental: Descripcion de la clase de documentos que contiene el
expediente individual de la serie, ejemplo: memorandums, oficios, circulares,

facturas, otros.

Fechas Extremas: Anotar los afios extremos (inicial y final) de la serie en su
conjunto.

a) Fecha de inicio: Afo del primer expediente generado por el Sujeto

Obligado en relacion a la serie documental y que se pueda comprobar que

se tiene de manera fisica.

b) Fecha de fin: Afo del dltimo expediente generado en razén de que ya no

se cuenta con la atribucion establecida en la normatividad aplicable.

Condiciones de acceso:

(LTAIPEJ) Articulo 3. Informacién Puablica: Es toda informacion que generen, posean
0 administren los Sujetos Obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades
o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen, utilizacion

o el medio en el que se contenga o almacene.

Articulo 3 fraccion Il inciso b). Informacion Reservada: Es la informacion publica
protegida, relativa a la Funcién Publica, que por disposicién legal temporalmente queda
prohibido su manejo, distribucién, publicacién y difusién generales, con excepcion de las

autoridades competentes que, de conformidad con la ley, tengan acceso a ella.

Articulo 3 fraccion 1l inciso a). Informacion Confidencial: Es la informacion publica
protegida, intransferible e indelegable, relativa a los particulares, que por disposicion
legal queda prohibido su acceso, distribucién, comercializacion, publicacion y difusion

generales de forma permanente, con excepcion de las autoridades competentes.

23



Contraloria

del Estado
JIERM IS )

V. Valoracion:
Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la
documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o

eliminacion.
e Valores Primarios:

a) Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que motivé su creacion.
Son los documentos de archivo producidos y/o recibidos en cualquier
Dependencia o Entidad para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su trdmite; son importantes por su utilidad referencial para la planeacion y la

toma de decisiones.

Ejemplo: Oficios, memorandums, reportes de actividades, planes de trabajo, actas

administrativas, minutas de reuniones, entre otros.

b) Legal: El que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Son los rasgos que tienen los documentos que sirven como testimonio ante la

Ley o que se refieren a derechos u obligaciones legales o juridicas.

Ejemplo: Registros de propiedades, escrituras, contratos legales, actas del registro

civil, actas constitutivas, juicios, entre otros.

c) Fiscal o Contable: El que tiene los documentos que pueden servir como prueba

del cumplimiento de obligaciones tributarias o justificacion de operacién

destinadas al control presupuestario.

Ejemplo: Documentos probatorios como facturas, notas, recibos de honorarios,
cheques, podlizas, contra recibos, néminas, recaudaciones, conceptos pagos

presupuestales, estados financieros, entre otros.

24



Contraloria

del Estado
IERR I

e Valores Secundarios

a) Informativo: El que sirve de referencia para la elaboraciéon o reconstruccion de
las actividades de la administracion, cuya informacién es util a la sociedad y su

aplicacion a cualquier campo de la investigacion.

b) Evidénciales o testimoniales: Los que posee un documento de archivo como

fuente primaria para la Historia, es decir aquellos que evidencian uno o varios

aspectos de la evolucion y los cambios mas trascendentales de una institucion.

Ejemplo: bienes patrimoniales, decretos, resoluciones, actas, politicas, modificacion de

planes, programas de estudio, entre otros.

La valoracion “secundaria” permite identificar con precisién aquella documentacién de
valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo

historico.

VI. Vigencia documental de la serie:

Una vez concluido el proceso se debera determinar cuantos afios se conservaran los

documentos en el Archivo de Tramite para posteriormente realizar la transferencia

primaria al Archivo de Concentracién, al cumplir la vigencia se realizara un proceso de
valoracion secundaria para establecer si se lleva a cabo la baja documental o
transferencia secundaria al Archivo Historico.

VII.  Ubicacion:
Ubicacidn fisica de los expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite de cada

Unidad Administrativa y en el Archivo de Concentracion.

VIll. Responsable de la custodia de la serie o subserie:

Agregar el nombre y firma de quienes son los responsables de la custodia de la serie 0

subserie, asi como de quienes ayudaron al llenado de la Ficha Técnica.
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3. Inventario Documental
Es un instrumento de consulta que describe las series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental)

(anexo 4).
El instrumento anteriormente mencionado debera contener los siguientes elementos:

I.  En el encabezado:

a) Logotipo del Sujeto Obligado

b) Tipo de inventario: Se indicar4 el nombre del tipo de inventario de

acuerdo a las siguientes especificaciones:

b.1 Inventario General: Cuando se describirAn documentos activos y tener un control

propio del archivo de tramite. (No aplica para encargado de archivo de concentracion).

b.2 Transferencia Primaria: Cuando se describirdn documentos a transferir de Archivo
de Tramite a Archivo de Concentracion. (No aplica para encargado de archivo de

concentracion).

b.3 Transferencia Secundaria: Cuando se describiran documentos a transferir de
Archivo de Concentracion a Archivo Histérico. (No aplica para encargado de archivo de

tramite).

b.4 Baja Documental: Cuando se describird documentacién para baja documental (No
aplica para encargado de archivo de tramite).
c) Nombre de la Unidad Administrativa: Se escribird el nombre de la
Direccion generadora de la informacion.
d) Nombre del Area: Se escribira el nombre de la Unidad generadora de la
documentacion.
e) Nombre del Fondo: Se escribira el nombre completo de la Dependencia
o Entidad.
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f) Nombre de la Seccion: Se escribira la division del fondo basado en las
funciones y atribuciones del Sujeto Obligado de conformidad con las

disposiciones legales aplicables.

g) Nombre de la Serie: Se escribird la divisibn de una seccion que
corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de

una funcion o actividad administrativa.

I[I. Enlas columnas /filas / celdas:

a) Numero consecutivo: Numero que indicar4 la secuencia de cada
elemento que conforma el inventario.

b) Codigo de clasificacidén archivistica: Codigo que identifica la seccién,
serie y subserie de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

c) Numero identificador de la caja: Se escribira el niumero de caja de la

remesa documental que se esta describiendo.

Nota: Es importante mencionar que en caso de que un expediente esté dividido en
legajos y se integren en mas de una caja, es necesario que se indique el rango de las
cajas (ejemplo: 1-2; 3-5; 6-10, etc.).

d) Numero identificador del expediente: Se anotara el nimero secuencial

de expedientes que se encuentra al interior de las cajas.

e) Descripcion del asunto que trata cada expediente: Describir el asunto
gue trata cada expediente; la redaccion debera ser concisa y reflejar la
funcién que genera la serie documental, evitando el uso de términos
generales, abreviaturas, siglas o claves, asimismo debera evitar describir

tipologias documentales.

f) Periodo de tramite: Registrar los afios que abarca la documentacion.
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f.1 Afio de apertura: Ao del primer documento con el que se inicia el tramite.
f.2 Ao de cierre: Afio del ultimo documento con el que se concluye el tramite.

g) Tradicion documental: Especificar si la documentacion de cada

expediente se encuentra en original y/o copia.

h) Soporte documental: Especificar si parte del expediente se encuentra en
formato digital (CD, USB,etc).

i) Valor Documental: Se especificara si el valor del documento es:
Administrativo (A), Legal (L), Fiscal (F) y/o Contable (C).

j) Vigencia Documental: Se escribiran los afios de guarda en el archivo de
tramite y los afios de guarda en el archivo de concentracion de cada
expediente, asi como la suma total de ambos afios, de acuerdo al

Catélogo de Disposicién Documental.

1.  En la tltima foja

a) Numero total de fojas que conforman el inventario.

b) Numero total de expedientes que conforman el inventario (debe coincidir

con el Ultimo nimero consecutivo del inventario).
c) Numero total de legajos que conforman el inventario.
d) Periodo que abarca la documentacion que consta en el inventario.
e) Numero total de cajas que constan en el inventario.

f) Cantidad total de peso en kilogramos de documentacion que conforma el
inventario.
Esta leyenda se llenara en caso de ser inventario de transferencia o baja

documental.
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IV. En el areade firmas:

Presentar las firmas autografas de los servidores publicos que intervienen en el proceso

de elaboracion, revision y autorizacion del inventario de baja.

a) Elabord: Proporcionar nombre completo, cargo y firma de la persona que

elabor6 el inventario.

b) Revisd: Proporcionar nombre completo, cargo y firma de la persona que

reviso el inventario.

c) Autorizo: Proporcionar nombre completo, cargo y firma del titular de la

Unidad Administrativa productora de la serie o series documentales.

(LAEJM) Articulo 117. Ademas de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, los
Sujetos Obligados deberan contar y poner a disposicion del publico, la Guia de Archivo
Documental y el indice de Expedientes Clasificados como Reservados a que hace referencia la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La Guia de Archivo Documental que se alude en el parrafo anterior es un instrumento
de consulta como herramienta de transparencia y acceso a la informacioén, en el cual se
debe incluir los conceptos técnicos del Cuadro General de Clasificacion, asi como
volumen, periodicidad, estado de conservacion y datos de identificacién del responsable
del resguardo. El indice de Expedientes Clasificados como Reservados, refleja los
documentos que el Sujeto Obligado genera en funcién de sus atribuciones y que su

acceso ha sido restringido de acuerdo a la normatividad en materia de transparencia.

En relacion a lo anterior, dicha informacion se podra verificar revisando el portal de

transparencia de cada ente en su articulo 8 fraccion | inciso n).

Una vez elaborados y validados, es importante verificar el cumplimiento de la
publicacién en portales de transparencia de los Sujetos Obligados respecto de los

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, asi como los diversos productos que
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resulten de la actividad archivistica y que se establecen en la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, contribuyendo al acceso a la informacion para los
ciudadanos.

(LAEJM) Articulo 32 fraccién Il. Asegurar la localizacion, consulta y control de los expedientes

mediante los elementos de identificacion y elaboracion de los inventarios documentales.

Expuesto lo anterior, cada Sujeto Obligado se encargara de implementar y/o establecer
los procedimientos adecuados para llevar a cabo un mejor control y organizacion de los

archivos.

La Contraloria del Estado desarroll6 las herramientas que se exponen a continuacion,
para la aplicacion interna de los procesos y lograr llevar un adecuado control de los

archivos de las distintas areas por las que se compone:

e Caratula Unica de Expediente (anexo 5).
e Vale de Préstamo de Expediente (anexo 6).

e Etiqueta de Control de Cajas de Archivo (anexo 7).

Capitulo V

Baja Documental

Se deberan realizar bajas de los expedientes conformados por series documentales
gue hayan prescrito sus vigencias de los valores primarios, cumplido los plazos de
conservacion tanto en el Archivo de Tramite como en el Archivo de Concentracién de
acuerdo a lo establecido en el Catadlogo de Disposicion Documental y que no se

consideren que contengan valores histéricos.

(LAEJM) Articulo 62. El Area Coordinadora de Archivos junto con el grupo interdisciplinario
promovera la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacién, debiendo identificar los documentos que cuenten con

valores historicos, a fin de que sean transferidos al archivo historico.
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Asi mismo, se generaran los dictAimenes, fichas técnicas de valoracion y actas de la baja
documental o, en su caso, su transferencia secundaria, mismos, que deberan ser publicarlos

una vez al afio al portal de transparencia, dando aviso de esto al Consejo Estatal.

Capitulo VI

Registro Nacional de Archivo
Ley General de Archivos
Articulo 11 fraccion IV. Los Sujetos Obligados deberan:
Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo.

Articulo 79. La inscripcion al Registro Nacional es obligatoria para los Sujetos
Obligados y para los propietarios o poseedores de archivos privados de interés publico,
quienes deberan actualizar anualmente la informacién requerida en dicho Registro
Nacional, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo

Nacional.
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Articulo 114 fraccion IV. Los Sujetos Obligados deberan:

Inscribir en el Registro Nacional, de acuerdo con las disposiciones que se emitan en la

materia, la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo.

Capitulo VI
Planeacion en Materia Archivistica

(LAEJM) Articulo 22. Los Sujetos Obligados deberan elaborar un Plan Estratégico en materia
de archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo de

los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
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humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la

informacién y la publicacion de la informacién en formatos abiertos.

Dicho plan sera publicado en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dias naturales

del ejercicio fiscal correspondiente.

Se recomienda revisar que el Plan Estratégico, presente las acciones a realizar desde
el punto de vista de la vision de la institucion sugiriendo que se lleve a cabo un

diagnéstico.
Para lo anterior el Plan Estratégico debera contener tres elementos:

1. Planeacidn: Establecer metas y objetivos alcanzables y reales para la institucion
con el objetivo de desarrollarlas a cabalidad en los plazos estipulados en el

mismo plan.

2. Programacioén: Proyectar los recursos humanos, financieros y materiales
minimos necesarios para la correcta implementaciéon de las actividades y

entregables descritos en el Plan Estratégico.

3. Evaluacién: Establecer mecanismos enfocados a realizar acciones que permitan
eliminar o disminuir los riegos que pudieran existir para no materializar los
objetivos especificados, asi como contar con un insumo que permita comprobar
la realizacién y desarrollo del cronograma de actividades como puede ser un

informe de actividades.
Capitulo VI

Proceso de Ejecucién de La Auditoria

1. Visita al Sujeto Obligado y contacto con los responsables de archivo.
2. Recopilacion y verificacion de la informacion.

3. Andlisis y valoracion de los documentos.
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4. En caso de un hallazgo confirmar la informacion con el responsable.
5. Elaboracion y presentacion del informe.
6. Seguimiento a la Auditoria Archivistica.

El presente insumo es aplicable a todos los archivos de las Dependencias y Organismo
Publicos Descentralizados, para la planeacion, ejecucion y documentacion de las

revisiones de control que realicen en materia de archivos.

Para el analisis, revision y verificacion de la documentacion e informacion en materia
archivistica se consideraran las técnicas y procedimientos de auditoria que se estime
pertinentes por la Entidad auditora dependiendo de las condiciones y/o caracteristicas

de cada archivo, empleando como minimo las siguientes:

e Entrevista en sitio: Aplicacion del cuestionario de diagnostico al coordinador de
archivos y a los responsables del archivo de tramite, concentracion y, en su

caso, histoérico (anexo 8).

e Inspeccion fisica: Realizar visitas de inspeccion a los archivos de tramite,

concentracion y, en su caso, historicos.

e Revision de documentos y registros: Verificar que se dé cumplimiento a la

normatividad en materia de archivos.
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CAPITULO IX
ANEXOS

Los presentes formatos fueron generados por la Coordinacion de Archivo de la Contraloria.del Estado, los cuales fungiran

de manera ilustrativa siendo estos enunciativos mas no limitativos.

ANEXO 1 CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

(FONDO)

(SECCION)

CODIGO SERIE SUBSERIE
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ANEXO 2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Ejemplo: Una vez concluido el
proceso de[a auditoria
quedara a disposicion del
publico.
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ANEXO 3 FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Serie documental:

e Unidad Administrativa:

CODIGO

SECCION

SERIE

SUB SERIE

e Funcién por lacua
(Se establecera brev
organizacién o progra

glamento interior, ley organica, manual de

e Areas unidad administrativa relacionadas con la gestion y tramites de

los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(Areas ajenas al area principal que proporciona documentos a efecto de llevar a cabo la funcion
sustantiva)
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+«+ Breve descripcion del contenido de la serie:
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

=+ Tipologia Documental:
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el e
memos, oficios, circulares, facturas, otros.)

[}

Fechas extremas de |
(Anotar los afios extremo

eso a la informacién de la serie:

tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie
2 UNo o los tres)

Informacién Publica

Informaciéon Reservada

Informacion Confidencial
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Valores documentales de la serie:

Marca con X el tipo de informaciéon que contienen los expedientes de la serie

(puede marcarse uno o los tres)

e Primarios

Administrativo
(Criterio o justificacién administrativa que contiene los_exf

Legal
(Disposicion legal, articulo, fraccion o parraf

Fiscal o Contable
(El que tiene los documentos que pue
cumplimiento de obligaciones tributari

Vigencia documental de la serie:

ANOS

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

TOTAL
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Domicilio

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ANEXO 4 INVENTARIO DOCUMENTAL

FONDO:
SECCION:
SERIE:
GENERAL TRANSFERENCIA BAJA DOCUMENTAL
Clave Topografica L. Periodo de Tradicion Soporte Condiciones Valor Vigencia
N e ) . Ve Descripcién del Tramite Documental | Documental | de Acceso Documental Documental
. Cadigo . . asunto que trata
Consecutivo Expediente | Numero .
- cada expediente | Afode | Afio de
Cajén | Anaquel | Caja de Legajos . Original | Copia Digital Confidencial | A | L | C/F | AT | AC | Total
Apertura | Cierre

El presente inventario consta de fojas'y ampara la cantidad de expedientes de los afios de al contenido en cajas con metros lineales.
(Llenar solo en caso de inventario de transfeténciaio baja documental)

ELABORO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

REVISO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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ANEXO 5 CARATULA UNICA DE EXPEDIENTE

Fondo:

Seccion:

Serie:

Cadigo

Subserie:

Cdédigo

Unidad Administrativa:

Nombre del Expediente:

N2 de Expediente:

Descripcion:

Fecha de Apertura del
Expediente:

Fecha de Cierre del
Expediente:

N2 Fojas:

Valor Documental: Administrativo:

Plazo de Conservacion: AT

Conservacion Histdrica: Si

Condiciones de Acceso a la

.. Publica
Informacion:

Legal:

AC

No

Reservada

Periodo de Reserva

Localizaciéon topografica

Contable:

Total

Confidencial

N2 Archivero

N2 Estanteria

N2 Contenedor

Archivo tramite

Archivo concentracion
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ANEXO 6 VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

| FECHA DE PRESTAMO: |

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA:

NOMBRE DEL ENCARGADO ARCHIVO TRAMITE:

PUESTO:

TELEFONO Y EXTENSION:

DATOS DEL EXPEDIENTE

NQ}E)I;ZEC?;EL\]TE &Eé;?&i CONTENIDO DEL EXPEDIENTE N2 DE FOJAS LIIE\IGQA?ZS
FECHA DE DEVOLUCION | | (SERA LLENABO'POR EL ARCHIVO DE CONCENTRACION)
SOLICITUD DE RENOVACION | FECHA DE DEVOLUCION
MQTIVO DEL PARA CUBRIR U!\IA SOLICITUD POR CONSULTA
PRESTAMO DE INFORMACION INTERNA
JUICIOS LABORALES OTRO

ESTADO FiSICO

DEL EXPEDIENTED,  DOCNO REGULAR MALO

(SERA LLENADO POR ELARCHIVO DE CONCENTRACION)

SOLICITO AUTORIZO ENTREGO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO 7 ETIQUETA DE CONTROL DE CAJAS

CONTRALORIA DEL ESTADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AN

ANO DE
TERMINO No. TOTAL DE No. DE FOJAS

ANO DE CIERRE:

DE LA EXPEDIENTES:
GUARDA

. | e ]
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ANEXO 8 CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO

Perfil del Encargado de Archivo

1. S5exo — Responsable de archivos

2. Nivel de estudios

3. Tipo de formacién profesional

5. Tiempo siendo responsable del archivo

6. /. 5e dedica tiempo completo a cuestiones relativas a materia
archivisticas en la dependencia o entidad en la que labora?

Archivo de Concentracion

1. (El area donde se encuentran los archivos se comparten

con otras areas de la dependencia o entidad a la que
pertenece?

2. ¢;Doénde se encuentra el archivo a su cargo?

3. (El area donde se encuentra el archivo a su cargo cuenta
con ventanas, tragaluces, 0 domos que
permitan la entrada de luz natural al interior?

4. (i El area donde se encuentra el archivo a su cargo cuenta
con instalacion eléctrica en buen estado?

5. Frecuencia con la que se realiza limpieza

6. i Como se encuentran fisicamente los expedientes en el
Archivo de Concentracion?

7. Tipo de fumigacion utilizada

Mobiliario

1. Tipo de mobiliario utilizado en archivo de concentracion

2. Equipo o medidas de prevencién disponibles en archivos

3. ¢ Es suficiente el mobiliario disponible?

44



Contraloria
del Estado
) I

4. Material utilizado para guardar expedientes

5. Tipo de deterioro que presentan los expedientes

Recursos Humanos

1. Persona que nombra al responsable del Area Coordinadora
de Archivo

2. Persona que nombra al responsable del Archivo de Tramite

3. Total de personas responsables del Archivo de Tramite

4. Persona que nombra al responsable del Archivo de
Concentracion

5. Total de personas responsables del Archivo de
Concentracion

Recursos financieros

1. Presupuesto especifico para el Area Coordinadora de
Archivo

Gestion y procesos archivisticos

1. ¢ Los expedientes se encuentran organizados de manera
cronolégica?

2. j Los expedientes del archivo estan organizados de acuerdo
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica?

3. ;Como se encuentran fisicamente los expedientes en el
Archivo de Tramite?

4. Tipo de deterioro que presentan los expedientes en el
Archivo de Tramite

5. jLas cajas donde se encuentran los expedientes, cuentan
con algun instrumento para su identificacion?

6. Instrumento utilizado para transferencias primarias

7. Se cuenta con la identificacion topologica
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Herramientas digitales

1. Tipo de sistema informatico utilizado

2. Motivos para llevar a cabo la digitalizacion de expedientes

3. Formato utilizado al digitalizar expedientes

4, jDonde se resguarda el material digitalizado?
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