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Produccidn e integracion de expediente

1 Total de expedientes que hay en el o los archivos de tramite
2 Promedio de expedientes nuevos que genera la institucién al
mes en sus archivos de tramite.
3 Total de expedientes que hay en el archivo de concentracién
4 Total de expedientes que hay en el archivo histérico
Marque con una X la respuesta correcta
5 ¢En que soporte se encuentra los expedientes que generala | Papel
institucion?
Electrénico
Sonoro
Visual
Otros
& La integracion de los expedientes de archivo de soporte Por asunto
papel se realiza:
Por tema

Por diversos asuntos
Por diversos temas

Por el area que genera el
documento

No sabe

J B Udaal s
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7 ¢ Se han establecido criterios especificos para la produccién Si |I|
de documentos electrénicos relacionados con las funciones
de la institucion? No [ ]
No sabe ]
3 En caso de que la pregunta 7 sea afirmativa, escriba el
nombre completo de la disposicion oficial que establece los P‘ 0frervQ OCR
criterios para el control de la produccién.
9 ¢En la institucién se difunden las disposiciones que Si X _
establecen los criterios para el control de la produccion
documental en soporte electrénico? No [ 1
No sabe ]
10 En la institucion, los documentos electrénicos que se Si X ]
producen ¢ se incorporan a expedientes electronicos?
No [ 1]
No sabe [ ]
11 Si la respuesta 10 es afirmativa, indigue si en la institucién se | Si ]
Heva un control de los expedientes y documentos
electrdnicos que se generan, No x|
No sabe
[ ]
12 Si la respuesta de la pregunta 10 es afirmativa, mencione si Si -
en la institucion los expedientes electrénicos se guardan en la
computadora asignada al personal. No
£ Sraate —
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No sabe

1
13 Los documentos electrénicos que se producen, ése imprimen | Si X1
Y se entregan a un expediente de archivo en soporte papel?
No L ]
Nosabe - ‘ L]
Il.- Instrumento de control y consulta archivistica
Marque con una X Ia respuesta correcta
14 ¢la institucion cuenta con un Cuadro General de Clasificacién | Si X ]
Archivistica para la clasificacién de los expedientes de
archivo? No L]
No sabe L]
15 ¢Qué autoridad elaboro el Cuadro General de Clasificacion IFAIT [ ]
Archivistica?
AGET
e
Area coordinadora de Archivo de la
institucion. -
Unidad administrativa 1
Area coordinadora de archivo y las ]

unidades administrativas
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No sabe ]
16 El Cuadro General de Clasificacién Archivistico que se utiliza Por funcion ]
en la institucién es:
Por organigrama L]
Organico-funcional X |
No sabe L
17 ¢Los expedientes de archivo estan organizados de acuerdo Si L % |
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica?
No [ ]
Parcialmente ]
No sabe ]
18 ¢la institucion cuenta con un Catalogo de Disposicién Si ]
Documental Validado por el Archivo General de la Nacién?
No X
No sabe
[
[ ]

Validado por el AGET
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19 ¢Qué autoridad elaboro el Catdlogo de Disposicion AGET ]
Documental?
Area coordinadora de Archivo de la —
institucion
Cada unidad administrativa elaboro
su parte I
Area coordinadora de archivo vy las X |
unidades administrativas
No sabe -
[ 1
20 éLa institucion refieja en el Catalogo de Disposicidn Si
Documental los valores documentales y la vigencia de los 3:'
expedientes de archivo? No ]
No sabe ]
21 éla institucidn cuenta con la guia simple de archivo Si ]
actualizada?
No (X |
No sabe —
22 éLos archivos de la institucion elaboran inventarios generales | Si %]
de los expedientes de archivos para el control de los mismos?
No —

pag. 6




COMESFOR

COMISIONESTATAL
TABASCO FORESTAL
No sabe
23 Sila respuesta de la pregunta 22 es afirmativa, sefiale en que | Formato oficial del inventario del
formato se realiza el inventario general de expedientes de AGN
archivo.
Formato de Word o Excel disefiado
por el personal de la institucién.
24 Indique los campos que incluyen el formato de inventario Titulo

gue se utiliza en los archivos de la institucién.

Tipo de inventarios
Numero de paginas
Fecha de trasferencias
Nimero de trasferencia
Ubicacién topografica
Dependencia o identidad
Unidad administrativa
Area de procedencia
Valor primario

Seccidn

Serie

Namero de caja

Nomero consecutivo
Ndmero de expediente
Descripcion del expediente o asunto
Periodo de tramité
Vigencia documental
Observaciones

antwustlgllasinilosun BTN
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lll.- Descripcion documental

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

25 ¢Los expedientes de archivo cuentan con caratula o guarda Si
exterior? No
Parcialmente
No sabe
26 Si la respuesta de la pregunta 25 es afirmativa, sefiale los Unidad administrativa
elementos que contiene la caratula del expediente de Fondo documental
archivo. Seccion

Subseccién

Numero de expediente
Fecha de apertura
Fecha de cierre

Asunto del expediente
Valor documental
Vigencia documental
Cantidad de fojas Gtiles
Ubicacién topografica
Maneja cédigo de barra

27 ¢los expedientes de archivo cuentan con el marbete o {ceja) Si
en la caratula o guarda exterior? No
Parcialmente
No sé
28 Sila respuesta de la pregunta 27 es afirmativa, sefiale los Seccién
elementos que contiene el marbete o {cejas) del expediente | Serie
de archivo. Subserie

NGmero de expediente
Nombre del expediente

SHLLLLLLIR Lo HUHH
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Cédigo de barra ]
29 La descripcidn de los expedientes de archivo se realiza de Norma internacional SAD-G L
acuerdo con: Manual de descripcion del archivo L]
de tramite
Normatividad emitida por el AGN [X ]
No sabe ]
IV.- Valoracidn y disposicion documental
Marque con una X |a respuesta que corresponda o escriba los datos que le solicitan
30 éLos expedientes de archivo se sujetan a un proceso de | Si
valoracién documental que determine los plazos de vigencias
en el archivo de tramite? No [ ]
No sabe e
31 ¢Enel o los archivos de tramite se da cumplimiento a los plazos | Si X
de conservacion de los expedientes conforme a lo establecido
en el Catdlogo de Disposicion Documental? No 1]
No sabe [ ]
32 éLa institucidn cuenta con un programa y calendario de Si I
trasferencia primaria y secundaria emitida por el archivo de
concentracion? No II]
No sabe [ ]
33 ¢En el archivo de concentracién se da cumplimento a los Si ]
plazos de conservacion del expediente conforme a lo
establecido en el Catdlogo de Disposician Documental? No le
No sabe L]

pig. 9




COMESFOR

COMISIONESTATAL
TABASCO FORESTAL
34 ¢El o los archivas de tramites realizan trasferencias primarias | Si ]
de los expedientes de archivo de concentracion?
No X
No sabe e
35 éLa trasferencia primaria se realiza con base en los plazos de | Si X
vigencia establecidos en el Catélogo de Disposicion
Documental? no ]
No sabe 1
36 é5e toman en cuenta los periodos de reserva correspondiente | Si (X ]
a la informacién clasificada?
no 1
No sabe I
37 éLa trasferencia primaria de los expedientes de archivo se El inventario oficial del AGN X 1
realizan mediante la elaboracién de:
Una relacién simple L 1
No sabe I
38 éLa trasferencia secundaria se realiza con base en plazos de Si EE
Vigencia establecida en el Catdlogo de Disposicion
Documental? : No ]
No sabe
[ ]
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|39 ¢El archivo de concentracion realiza la trasferencia secundaria | Si ]
De los expedientes de archivo histdrico de la institucién o al
AGN, seglin corresponda? No X ]
No sabe [ ]
40 Las trasferencias secundarias de los expedientes se hacen El inventario oficial del AGN ¥
Mediante la elaboracién de:
Una relacién simple 1
No sabe ]
41 ¢En la institucion se han establecido criterios especificos para | Si D an
la valoracion documental
No ]
No sabe [ ]

42 En caso de que la respuesta a la pregunta nimero 41 sea afirmativa, escriba el nombre completo de Ia disposicién que establece los
. - . r . e, ;
criterios para la valoracién documental y quien la emitié. ]I >¢ ACL ¢y a a ‘Q

emidide Por ¢Y ACH

43

éla coordinacion de archivos difunde las disposiciones

Si ‘I‘
oficiales de valoracion documental para dictaminar la baja
documental de los expedientes de archivo? No [ ]
No sabe L]
44 ¢En la institucion se realizan bajas documentales de los | Si [ ]
expedientes de archivo?
No X 1]
No sabe N
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45 Las bajas documentales se efectiian elaborando. El inventario oficial del AGN EE
Una reiacién simple L]
46 ¢Ante quien solicita la autorizacién para realizar una baja | Instituto federal de acceso a la ]
documental? informacién y proteccién de datos
{(IFAT)
AGN
Area coordinadora de archivo de la X
institucidn
Unidad de Contabilidad —
Gubernamental {SHCP)
V.- De la conservacidn y preservacién de archivo
Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.
47 ¢En [a institucién se cuenta con un programa de restauracién | Si ]
de los expedientes de archivoe?
No
No sabe E——
48 En caso de que la respuesta a la pregunta 47 sea afirmativa, | Personal de la institucién L]
especifique quien realiza las acciones de restauracion
: El Archivo historico 1
Se contrata el servicio [ 1
No sabe
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49 En caso de que la respuesta a la pregunta 48 sea afirmativa, | Si ]
especifique si se llevaban controles o biticoras de
restauracion de los expedientes de archivos No m
No sabe [
50 ¢En la institucion existe un criterio especificos para la | Si [
conservacion, restauracion y preservacion de los expedientes
de archivo? No LA |
No sabe L]

51 En caso de que la respuesta a la pregunta 50 sea afirmativa, especifique el nombre completo de la disposicion y quien la emitio.

VI.- De la tecnologia

Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le salicitan.

52 éla jnstitucion cuenta con equipo de cdmputo para la | Si Y
administracion de los expedientes de archivo? i
No —
No sabe [ ]
53 ¢la institucion cuenta con un equipo para digitalizar los | Si X
expedientes de archivo?
No —
No sabe — ]
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54 éla institucion cuenta con equipo para la reproduccién | Si X
(fotocopiadoras) de los expedientes de archivo?
No X
No sabe [
55 ¢En la institucidn se digitalizan los expedientes o documentos de | Si
archivos? [ X ]
No ]
No sabe I
56 ¢En la institucion existen programas para la digitalizacién de fos | Si I:K—_—I
expedientes de archivos?
No ]
No sabe L]
57 ¢En la institucién se han establecidos criterios especificos para la | Si [:E
digitalizacion de los expedientes de archivos?
No —
No sabe I

58 En caso de que la respuesta a la pregunta nimero 57 sea afirmativa, especifique el nombre completo de la disposicion y quién la

i, ?‘Gﬁxamn OwrR . Pp®r

59 éla institucion cuenta con un sistema informético para la | Si ]
administracion documental de los expedientes de archivo basado

en los instrumentos de control y consulta archivisticos? No |I|

No sabe I
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60

Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique si en el
sistema informdtico se registran y describen.

El fondo, subfondo, la secciones,

subsecciones, las series y subseries.

El Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.

Los expedientes y los documentos
que lo integran de los tres tipos de
archivos: tramite, concentraciény
en su caso, histdrico.

Documento en cualquier tipo de
formato electrénico

Fechas extremas
Expedientes con documentos

clasificados como reservados o que
contiene datos confidenciales.

I

I

61

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

Cuadro General de Clasificacion
Archivistico.

Catdlogo de Disposicion
Documental.

0D
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Guia general de fondos
documentales

Guia simple de archivos

Inventario general por
expedientes.

Inventario de trasferencia primaria
y secundario

Bajas documentales
indice de los expedientes
reservados y con datos

confidenciales

Inventario de expedientes
consultados

Inventario de préstamo de
expedientes, devoluciones y

vencidos

Catalogo de caducidades

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

Portada del expediente

Cejas del expediente

Jar o ool ool
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Solicitud de consulta de expediente
que se encuentran en el archivo de
concentracion

|

63

Si la respuesta a la pregunta 59 es afirmativa, indique con cuales
funciones cuenta el sistemas informatico.

Permite el alta de usuario a
diferentes niveles de accesos.

Emite alertas cuando hay
expedientes para trasferir de un
archivo a otro.

Registra las unidades
administrativas generadora de los
archivos de tramite para
posteriormente configurar los
reportes.

Permite la busqueda de
expedientes y documentos.

Admite modificaciones de los datos
capturados para corregir errores,
mediante la autorizacion del
administrador del sistema.

Il

l

64

éEn la institucion se cuenta con los programas para la
conservacion a largo plazo de los documentos de archivo en
formato electronico?

Si

No

No sabe

JO0 0L
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65 ¢En la institucién se ha dado validez juridica a los expedientes de | Si
archivo que se conservan en formato electrénico, con la finalidad
de constituirlos como documentos probatorios? No

No sabe

0

66 En caso de que la pregunta 65 se afirmativa, especifique el nombre completo de [a disposicién oficial ¥ quien la emitié.

V.- Organizacidn estructural

Marque cen una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.

67

¢En la institucién existe un Area Coordinadora de Archivo?

Si

No

No sabe

68

¢El Area Coordinadora de Archivo de su institucion organiza y
determina las politicas o procedimientos de operacién de los
archivos de tramite, concentracién y, en su caso histérico

Si

No

No sabe

69

¢El Area Coordinadora de Archivo de su institucion estd
representada dentro del comité de informacién?

Si

No

MNo sabe

HDHUU%UUH

70

¢Cuantas unidades administrativas existen en la institucion?

vnidoden  Admin hretives
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71 ¢Cuadntos archivos de trémites existen en su institucién? {sefiale | Oficinas Num, de
la cantidad por oficina? archivo
Direccién general “L
Unidad de trasparencia %X
Unidad de asuntos juridicos X
Unidad de control seguimiento y
evaluacién +
Unidad de produccién de plantas x
Direccion de conservacién forestal
Departamento Proteccion forestal ﬁ&‘
Departamento Cultura forestal X
Departamento Reforestacion, x
arborizacién y germoplasma
Direccién de sistemas y servicios !
forestales -
Departamento Plantaciones
forestales comerciales ‘L
Departamento Geomdtica y . S
servicios forestales
Departamento Sistemas forestales X
Direccion administrativa x
Departamento de recursos
financieros L
Departamento de recursos X
humanos y materiales
72 En la institucién éel o los archivos de tramites son una oficina | Si ]
totalmente establecida para la administraciéon de los
documentos? No [ X ]
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No sabe
]
73 Silarespuestaa la pregunta 72 es afirmativa, indique si el archivo | Si
de tramite figura oficialmente en el organigrama de la institucion I
No X
No sahe L1
74 Si la respuesta a la pregunta 73 es afirmativa, indique cudl es el | Direccién de area L ]
nivel jerarquico de los archivos de tramite.
Subdireccidn ]
Jefatura de departamento ]
Enlace :
Operativo ]
Otros %]
75 Los archivos de trémites de su institucion estan integrados | Si m
formalmente en el sistema institucional de archivo.
No
]
]
L1

Parcialmente

no sabe
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76 ¢En los archivos de trdmite de Ia institucidn tienen relacion de

Si
coordinacién y cooperacién con el Area Coordinadora de
Archivos? No
No sabe
77 Indique cuales procedimientos archivisticos se realizan en el o | Integracion de expediente

los archivos de tramites de la institucion.

Identificacion

clasificaciéon

crdenacién

descripcion

conservacion

valoracion con base en el Catalogo
de Disposicidn documental
Transferencia documental primaria

78 éLa institucion cuenta con archivo de concentracién?

Si
No
No sabe

En proceso

JIMIR Yl vaslula RIRTNG

79  éEncuantas sedes esta distribuido el archivo de concentracion?
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80 En la institucién éel archivo de concentracion en una oficina | Si ]
formalmente establecida para |z administracion de los
documentos? No
Iy
No sabe ]
81 Si la respuesta de la pregunta 80 es afirmativa, indique si el | Si ]
archivo de concentracién figura en el organigrama de la
institucion. No X ]
No sabe L]
82 Si la respuesta de la pregunta 81 es afirmativa, indique cual es el | Direccidn de drea [ ]
nivel jerarquico del o los archivos de concentracién. Subdireccién [ ]
Jefatura de departamento
Enlace
Operativos L]
Otros EII
83 ¢El archivo de concentracién de su institucion estd integrado | Si .
formalmente al Sistema Institucional de Archivo?
Hio —
No sabe [ 1
84 ¢El archivo de concentracion tiene relacion de coordinacion y | Si X
cooperacion con el drea coordinadora de archivo?
No ]
No sabe [ ]
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85 Indique cudles procedimientos archivisticos se realizan en | Elaboracion de inventario .
archivo de concentracién de {a institucidn.
Descripcién ]
Conservacion ]
Valoracion documental en base al ]
Catélogo de Disposicién
Documental I
Trasferencia documental Ij:l
86 <La institucion cuenta con archivo histdrico? Si
L 1
o X
No sabe T 1]
87 En la institucién ¢el archivo histérico es una oficina formalmente | Si
establecida para la administracién de los documentos? L 1
o X
No sabe ]
83 Si la respuesta de la pregunta 87 es afirmativa, indique si el | Si
archivo histérico figura oficialmente en el organigrama de la L1
institucion? No ..
No sabe ]
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89 ¢Cual es el nivel jerdrquico del archivo histérico? Direccion de area L
Subdireccidn ]
Jefatura de departamento [ ]
Enlace ]
Operativos L]
Otros
90 éEl archivo histérico de su institucién ests integrado | Si
formalmente al Sistema Institucional de Archivo? ]
Mo CX ]
No sabe L 1]
91 ¢El archivo histérico de la institucion tiene relaciones de | Si
coordinacion y cooperacién con el drea coordinadora de |
archivo? No X ]
No sabe L ]
92 ¢El archivo histérico cuenta con un registro central en el que | Si
estén descritos los fondos documentates? I
No X
No sabe ]
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93 ¢El archivo histérico cuenta con una cédula de registro en el | Si
: registro nacional del Archivo Historico del AGN? L]
N X ]
No sabe [
94 Indigue cuales procedimientos archivisticos se realizan en el | Elaboracion de inventario I:X:I
archivo histérico de la nacién?
Descripcién L 1]
Conservacion L1
Expurgo :I
Restauracion —
VIll.- Recurso humanos
Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.
g5 Sefalar la cantidad de personas que desempefian las tareas de | Personal operativo [ X ]
archivo en la institucion Personal de confianza ]
Personal contratado por honorario ]
Personal de practicas profesionales ]
Personal contratado a través de A
una empresa
Otro (especifique) L
96 éEl personal que trabaja en el drea coordinadora de archivo | Si
desempefia otras labores ademds de las actividades de ]
coordinacion de archivos? No
[ € _]
No sabe ]
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97 ¢Qué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal del
area coordinadora de archivos en las actividades propias de la
coordinacion de archivo?

10-20%

21-50%

51-80%

81-100%

98 Ademds del coordinador de archivos. ¢Cuantas personas
trabajan en la coordinacién de archivg?

Solo una persona
2 a 4 personas
5a 10 personas
11 a 20 personas
21 a 30 personas
31 a 40 personas
41 a 50 personas

Ninquna
Mas de 50 personas
99 Indique el nivel de escolaridad de los servidores pablicos que | Primaria
laboran en la coordinacién de archivo (sefiale el nimero de | Secundaria
empleado por cada nivel) Bachillerato

Carrera técnica

Licenciatura b WY (2l

Posgrado

100 - El personal que labora en los archivos de tramite desempeifia
otras labores ademas de las actividades de archivo?

Si

No

No sabe

o1 RSO o) 04 0
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101

éQué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal de los
archivos de trédmite en las actividades propias del archivo?

10-20%

21-50%

51-80%

81-100%

102

Ademas de los responsables s. ¢ Cudntas personas trabajan en
los archivos de tramites?

Solc una persona
2 a 4 personas
5a 10 personas
11 a 20 personas
21 a 30 personas
31 a 40 personas
ill} a.50 personas

Mas de 50 personas

103

indigue el nivel de escolaridad de los servidores publicos que
laboran en el o los archivos de tramites (sefiale el niimero de
empleado por cada nivel)

Primaria
Secundaria
Bachillerato
Carrera técnica
Licenciatura

Posgrado

o dH OO0 DI00E C O L
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5a 10 personas
11 a 20 personas
21 a 30 personas
31 a 40 personas
41 a 50 personas
NAQun g

Mas de 50 perscnas

104 ¢El personal que labora en el o los archivos de concentracion | Si

desempefia otras labores ademas de las actividades del [ ]
archivos? No —
No sabe L ]

105 £Qué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal del | 10-20%
archivo de concentracién en las actividades propias del archivo? |

21-50%
1]
51-80% [ X ]
21-100% 7
106 Ademds de los responsables. éCuantas personas trabajanenel o | Solo una persona L ]
los archivos de concentracion? 2 a 4 personas C 1
1|
=1
]
[ ]
]
[ ]
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107 Indique el nivel de escolaridad de los servidores publicos gue
laboran en el o los archivos de concentracion {sefiale el ndmero
de empleado por cada nivel)

Primaria
Secundaria
Bachillerato
Carrera técnica
Licenciatura

Ao

Posgrado
108 ¢El personal gue fabora en el archivo histérico desempefia otras | Si
labores ademds de las actividades del archivos?
No
No sabe
109 ¢Qué porcentaje de fa jornada laboral invierte el personal del | 10-20%
archivo histérico en las actividades propias del archivo?
21-50%
51-80%
81-100%

110 Ademas de los responsables. {Cuéntas personas trabajan en
archivo historico?

Solo una persona

2 a 4 personas
5a 10 personas
11 a 20 personas
21 a 30 personas
31 a 40 personas
41 a 50 personas

NiAYun g

Mas de 50 personas

UNHHIOLEE 000 0 O 008
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111 Indique el nivel de escolaridad de los servidores publicos gue | Primaria (]
laberan en el archivo histérico (sefiale el niimero de empleado | Secundaria T
por cada nivel} Bachillerato ]

Carrera técnica ]
Licenciatura ]
Posgrado R

112 ¢El personal que labora en los archivos de la institucién reciben | Si Cx |
curso de capacitacién en materia de gestién de documentos y | No ]
administracién de archivos? No sabe ]

No se ha recibido en los Gltimos
tres afios ]

113 ¢En la institucion se ha establecido un programa de capacitacion | Si

en materia de archivos? [ X |
No

]

No sabe L ]

114 Si la respuesta a la pregunta 113 es afirmativa, indique quien | Coordinador de archivo
imparte los cursos de capacitacion en materia de archivo a los X 1
servidores publicos de la institucion. Otro personal de la institucion ]

Empresa especializada ]
Otros (X
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IX.- Recursos Materiales e infraestructura

Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.

115 éLlos archivos de trdmites disponen de mobiliario suficiente y | Si
adecuado para el resguardo y conservacion de los expedientes L]
de archive? No
X 1]
No sabe L
116 éLos archivos de tramites disponen de instalacion suficientes y | Si
adecuadas para el resguardo de los expedientes de archivo? L]
i (X
No sabe 1]
117 ¢los inmuebles de los archivos de tramites cuentan con | Si
instataciones eléctricas adecuadas? L
o e
No sabe ]
118 El sistema de ventilacion es Aire acondicionado
1
ventanas
1
[ ]

No cuenta con ventilacién
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119 élas instalaciones de los archives de tramite redne las | Si
condiciones de temperatura y humedad adecuada para la L]
conservacion de los expedientes de archivo? No
]
No sabe ]
120 ¢En los archivos de tramites existen plagas que pudieran afectar | Si
las condiciones para la conservacién de los documentos de [ 1
archivo? No
[ 1]
No sabe ]
121 ¢En los archivos de tramite existen agentes quimicos que | Si
pudieran afectar las condiciones ambientales adecuadas para la |
conservacion de los documentos de archivos? No
L1
No sabe ]
122 élas instalaciones de los archivos de tramites cuentan con | Si
equipo contra incendios u otras contingencias para la proteccion 1
de los documentos o expedientes? No
[ X ]
No sabe ]
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123 élas dreas de los trabajos de los archivos de tramite estan | Si
: debidamente separadas de las areas de resguardo de los [ ]
expedientes? No ]
No sabe L1
124 ¢El archivo de concentracién dispone de mobiliario suficiente y | Si
adecuado para el resguardo y conservacién de los expedientes 1
de archivos? No »a
No sabe L
125 éElarchivo de concentracién cuenta con instalaciones suficiente | Si
y adecuada para el resguardo de los expedientes de archivo? ]
No
[ ]
No sabe L]
126 ¢El 0 los inmuebles de archivo de concentracién cuentan con | Si
instalaciones eléctricas adecuadas? 1
No
]
No sabe [ 1
127 El sistema de ventilacion es. Aire acondicionado
L1
1
L]

No cuenta con ventilacién
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128 élas instalaciones del archivo de concentracién retnen las | Si
condiciones de temperatura y humedad adecuada para la |
conservacion de los expedientes de archivo? No ——
No sabe L]
129 ¢En el archivo de concentracidn existen plagas que pudieran | Si
afectar las condiciones para la conservacién de los documentos X
de archivo? No ]
No sabe L
130 ¢En el archivo de concentracién existen agentes guimicos que | Si
pudieran afectar las condiciones ambientales adecuadas para la X
conservacion de los documentos de archivos? No —
No sabe [ ]
131 ¢Las instalaciones de los archivos de concentracidn cuentan con | Si
equipo contra incendios u otras contingencias para la proteccion L1
de los documentos o expedientes? No :E
No sabe [
132 élas dreas de trabajo del archivo de concentracién estan | Si
debidamente separados de las 4reas de resguardo de los N
expedientes? No ]
No sabe [
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133 ¢El archivo historico dispone de mobiliario suficiente y adecuado | Si
para el resguardo y conservacion de los expedientes de archivo? B
Mo —
No sabe L ]
134 ¢El archivo histérico dispone de mobiliario suficiente y adecuado | Si
para el resguardo y conservacién de los expedientes de archivo? L1
N —
No sabhe ]
135 ¢El o los inmuebles del archivo histérico cuentan con las | Si ;
instalaciones eléctricas adecuadas? 1
No —
No sabe L ]
136 El sistema de ventilacion es Aire acondicionado
1
ventanas ==
No cuenta con ventilacién [ ]
137 éLas instalaciones del archivo histérico retGnen las condiciones | Si
de temperatura y humedad adecuadas para la conservacién de [ 1
los expedientes de archivo? No
= I
No sabe [
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138 ¢En el archivo historico existen plagas que pudieran afectar las | Si —
condiciones para la conservacién de los documentos de
archivos? No —
No sabe ]
139 ¢En el archivo histérico existen agentes quimicos que pudieran | Si
afectar las condiciones ambientales adecuadas para Ila L1
conservacion de los documentos de archivo? No ]
No sabe ]
140 <tas instalaciones de archivo histérico cuentan con equipo | Si
contra incendios u otras contingencias para la proteccién de los L |
documentos o expedientes? No ]
No sabe ]
141 ¢las dreas de trabajo de archivo histérico estdn debidamente | Si
separadas de las éreas de resguardo de los expedientes? [
No
|
No sabe ]
142 ¢El archivo historico cuenta con un érea destinada al préstamoy | Si
consulta de expediente? 1
No
1
No sabe ]
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143 éla institucion cuenta con un programa para la adquisicion, | Si
mantenimiento y administracién del mobiliario, asi como del |
equipo contra incendio y seguridad para la proteccién, tanto de | No ]
las personas que laboran en los archivos, como de los
expedientes de archivo? No sabe L1
X.- Planeacién del Desarrollo archivistico.
Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.
144 éCudl es la situacion de la planeacion del desarrollo archivistico | Cuenta con plan de desarrollo
en la institucion? archivistico II’
Cuenta con programa de
desarrollo archivistico I
No cuenta con estrategia de
planeacién archivistica C 1
No sabe 1
145 Indique la periodicidad con que se realiza el plan o programa de | Anual |
desarrollo archivistico
Bianual L 1
Trianual 1
Sexenal [ 1]
No sabe —
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146 Indique que estrategias cubre el plan o programa de desarrollo | Profesionalizacién [ % |
archivistico. Infraestructura (X ]
Desarrollo tecnolégico [ X ]
Gestidn de riesgo [ % |
Proceso técnico %X |
Calidad en los servicios de archivo ]
Otros L1
Xl.- Préstamo y consulta de la informacion
Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.
147 El acceso a los expedientes de archivos de tramites, por parte | Alto ]
del area generadora, es: Medio ]
Bajo ]
No hay acceso
]
148 éSe llevan a cabo historiales de acceso y préstamo de los | Si ]
expedientes de archivo de tramite?
No L]
No sabe L1
149 {Se  han emitidos algunas normas, lineamientos vy | i [T
procedimientos para regular el acceso g los expedientes de
archivo de tramite? No L ]
No sabe L 1
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150 éExiste una politica o disposicién interna (manual, acuerdo, | Si L]
circular), que regule el acceso a los expedientes con informacién
reservada o confidencial en el archivo de trémite? No C ]
No sabe [ ]
151 Las consultas de los expedientes en el archivos de concentracion | Si C 1
es:
No ]
No sabe =
152 _ La consulta de los expedientes en el archivo de concentracién: | Si 1
No ]
No sabe L 1
153 {Existen controles para regular las consultas de los expedientes | Si ]
en el archivo de concentracién?
No [ 1]
No sabe L
154 ¢Se ha emitido alguna norma, criterio o procedimiento para | Si ]
regular Ja consulta de los expedientes de archivo de
concentracion? No L
No sahe L1
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155 {Existe una politica o disposicién interna (manual, acuerdo, | Si
circular) que regule el acceso a los expedientes con informacién
reservada o confidencial que se encuentra en el archivo de | No
concentracion?

No sabe

156 ¢El archivo histérico brinda servicio de préstamo y consulta de | Si
expedientes para usuario externo?
No

No sabe

157 ¢Se llevan a cabo historiales de consulta y préstamos de los | Si
expedientes del archivo hist6rico?
No

JUL oUnont

No sabe

Xll.- Normatividad en materia de archivo y transparencia

Marque con una X la respuesta que corresponda o escriba los datos que se le solicita.

158 ¢Para la organizacién documental y administracion de archivos | Si
- en su Institucion se aplica la Ley Federal de Archivos (LFA).
No

No sabe

HHH
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159 ¢En elarchivo de la institucién se aplica el reglamento (LFA) Si CA ]
No L1
No sabe [ ]
160 ¢En los archivos de la institucién se aplica la Ley Federal de | Si 1
Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental?
No [ 7
No sabe ]
i61 ¢En los archivos de la institucién se aplica los lineamientos | Si 1
generales para la organizacién y conservacion de los archivos en
la dependencia y entidades de la Administracion Publica | No L]
Federal?
No sabe 1
162 ¢En los archivos de la institucion se aplica en el Regiamento de | Si 3
fa Ley Federal de Trasparencia y acceso a la Informacién Publica
Gubernamental? No L]
No sabe 1
163 ¢En los archivos de la institucién se aplican los lineamientos | §i ]
generales para la clasificacién y desclasificacion de Ia
informacién de las dependencias y entidades de la | No L ]
Administracion Ptblica Federal.
No sabe [ ]
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164 ¢En los archivos de la institucién se aplica el Manual | Si [
Administrativo de aplicacidn general en materia de traspareciay
archiva? No C ]
No sabe L 1]
165 ¢En la institucion se aplica el Articulo 8, fraccion V de Ia Ley | Si 1
Federal de Responsabilidades Administrativa de los Servidores
Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de | No L]
Marzo del 20027
No sabe [ 1
166 ¢En la institucidn, para el archivo contable gubernamental, se | Si 1
aplica lo establecido en la Norma de Archivo Contahle
Gubernamental, emitida por la Unidad de Contabilidad | No ]
Gubernamental e informe sobre la Gestién Publica de Hacienda
y Crédito Publico? No sabe L ]
167 ¢En los archivo de la institucion se aplica el acuerdo por el que | Si 1
se establecen los lineamientos a los que se sujeta la guarda,
custodia y plazo de conservacion de archivo contable | No L]
gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el
25 de agosto de 19987 No sabe L ]
168 ¢En la institucion se aplica el acuerdo por Ia que se establecen | Si L
las disposiciones que deberan observar los servidores publico al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar a | No L
entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados, publicado en el Diario Oficial de | No sabe ]
la Federacién el 13 de octubre del 20057 ]
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169 ¢En fa institucion se aplican las recomendaciones para la | Si ]
organizacion y conservacion de los correos electrénicos
institucionales de las dependencias vy entidades de la | No L
Administracién Piblica Federal, publicada en el Diario Oficial de
la Federacidn el 10 de febrero del 20097 No sabe L 1]
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