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INTRODUCCION

La supervisién archivistica constituye una funcién estratégica del Area Coordinadora
de Archivos (ACA), ejecutada por el Departamento de Normatividad y Capacitacién, en
tanto permite verificar el grado de cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de gestion documental y administracién de archivos, asi como identificar
riesgos que comprometan la integridad, disponibilidad, confiabilidad y conservacion

del patrimonio documental universitario.

En atencién ala complejidad operativa de los archivos universitarios, a la diversidad de
areas productoras y a la coexistencia de miultiples soportes documentales, la
supervision archivistica no puede limitarse a una revisidon Unica ni a un solo método de
verificacion. Por ello, se adopta un esqguema metodolégico de supervision en dos fases
complementarias, sustentado en instrumentos técnicos normalizados, que permite

obtener un diagndstico integral, objetivo y técnicamente defendible.
Este esquema se articula con cuatro herramientas fundamentales:
e Elcuestionario de supervisién archivistica,
e Larevisién documental previa de evidencias,
e Lasupervision fisica en sitio, y
o Lamatriz integral de valoracion archivistica.

Las primeras tres confluyen en la ultima herramienta, ya que es el instrumento que
consolida, contrasta y valora de manera conjunta la informacién declarada, la

evidencia documental recibida y lo observado durante la visita in situ.
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PRINCIPIOS TECNICOS QUE SUSTENTAN EL ESQUEMA DE SUPERVISION
El modelo de supervision en dos fases se fundamenta en los siguientes principios

archivisticos y de control administrativo:

e Principio de veracidad y verificabilidad: Toda informacién declarada por las
areas universitarias debe ser susceptible de acreditarse mediante evidencias
documentales y constataciones fisicas, integradas y evaluadas de manera
sistematica en la matriz de valoracion.

e Principio de prevencion del riesgo: La identificacion temprana de
inconsistencias entre lo declarado, lo documentado y lo observado permite
reducir la probabilidad de pérdida, deterioro o manejo indebido de los
documentos de archivo.

e Principio de eficiencia administrativa: El analisis previo del cuestionarioy de las
evidencias documentales, sistematizado en la matriz, permite focalizar la
supervision en sitio en los rubros criticos, optimizando tiempos y recursos.

e Principio de trazabilidad: Cada valoracién, observacién y recomendacién se
encuentra respaldada por informacion declarada, evidencia documental y
verificacion fisica, quedando registradas de manera articulada en la matriz
integral.

e Principio de proporcionalidad: El nivel de profundidad de la supervisién y las
acciones correctivas propuestas se ajustan al nivel de cumplimiento o riesgo

identificado en la valoracién integral.
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FASE 1. SUPERVISION DOCUMENTAL PREVIA (GABINETE)

Naturaleza y finalidad

La supervision documental previa, también denominada fase de gabinete, se lleva a
cabo antes de la visita fisica a las instalaciones del Area Universitaria. Su finalidad es
analizar de manera sistematica la informacion proporcionada por el area supervisada,
asicomo las evidencias documentales que ésta remite en respuesta al cuestionario de

supervision archivistica.

Esta fase permite conocer lo que el area declara que tiene, cdmo afirma operar sus

archivos y qué tan sélido es el sustento documental de dichas afirmaciones.

En esta fase se construye el primer nivel de la matriz integral de valoracién archivistica,
incorporando los resultados del analisis del cuestionario y de la documentacion

soporte.
Alcance técnico
Durante esta fase se realiza, entre otras acciones:
e Revision de laintegridad y congruencia del cuestionario contestado.

e Andlisis de la existencia y suficiencia de las evidencias documentales
aportadas (designaciones, instrumentos archivisticos, inventarios, registros de

transferencias, actas, etc.).

e Identificacién de omisiones, contradicciones o inconsistencias entre las

respuestas.

e Deteccién de préacticas de riesgo, tales como bajas documentales sin
autorizacion, inexistencia de instrumentos de control, ausencia de
responsables designados o manejo no controlado de documentos

electrénicos.
Valor agregado de la fase de gabinete
La supervision documental previa cumple una funcion estratégica, ya que:
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e Permite anticipar escenarios de incumplimiento.
o Orienta la supervision fisica hacia los puntos criticos.
o Evita que lavisita se limite a una revision general o superficial.

e Genera una linea base de analisis que posteriormente se contrasta con la

realidad observada en sitio.

En este sentido, la fase de gabinete no sustituye la visita fisica, sino que la fundamenta

técnicay metodoldgicamente.
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FASE 2. SUPERVISION FiSICA EN SITIO (CAMPO)

Naturaleza y finalidad

La supervision fisica en sitio, o fase de campo, se lleva a cabo durante la visita a las
instalaciones donde operan la Oficina Central de Correspondencia, los archivos de

tramite, de concentraciony, en su caso, el archivo histoérico.
Su finalidad es verificar directamente:
e Laexistenciareal de los archivos declarados.
e Laformaen que se ejecutan los procedimientos archivisticos.

e Lascondiciones fisicas, ambientales y de seguridad en las que se conservan los

documentos.

En esta fase se contrasta lo declarado con lo observable. Los resultados de esta fase
se incorporan como el segundo nivel de analisis dentro de la matriz integral de

valoracion archivistica.
Alcance técnico
Durante la visita se realizan actividades como:
e Observacion directa de los espacios destinados a los archivos.

o \Verificacion fisica de la organizacion, identificacion y ordenacién de los

expedientes.
e Revisionin situ de inventarios, registros, controles de préstamo y consulta.

o Identificaciéon de factores de riesgo ambiental (humedad, plagas, saturacion,

instalaciones inadecuadas, etc.).

o Recopilacion de evidencias materiales (fotografias, copias de registros, notas

técnicas, entre otras).
Funcion probatoria de la supervision en sitio

La fase de campo tiene una funcién esencialmente probatoria y confirmatoria, ya que:
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e Permite corroborar la veracidad de la informacién documental.
e Evidencia practicas informales o no documentadas.

e Sustenta técnica y objetivamente las observaciones que se integraran en el

informe de supervision.
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INTEGRACION DE RESULTADOS MEDIANTE LA MATRIZ INTEGRAL DE VALORACION
ARCHIVISTICA

La matriz integral de valoracion archivistica constituye el instrumento técnico de
convergencia del proceso de supervision, en el que se integran y contrastan:

e Lainformacion declarada en el cuestionario,
e Laevidencia documental analizada en gabinete,
e Los hallazgos de la visita en sitio.

A partir de esta integracién, cada rubro se clasifica en niveles de cumplimiento (alto,
medio, bajo o riesgo), generando un diagndéstico archivistico sélido, homogéneo y
sustentado.

De esta manera, las herramientas dialogan entre si, sin duplicarse ni sustituirse,
conformando un proceso integral, coherente y técnicamente sélido.

VENTAJAS INSTITUCIONALES DEL ESQUEMA DE SUPERVISION EN DOS FASES

La aplicaciéon de este modelo permite a la Universidad Nacional Autonoma de México:
e Contar con diagndsticos archivisticos objetivos y defendibles.
e Priorizar acciones correctivas con base en riesgos reales.
o Fortalecer larendicién de cuentas en materia archivistica.

e Sustentar técnicamente recomendaciones, requerimientos y, en su caso,
medidas correctivas.

e Homologar los criterios de supervision en las distintas areas universitarias.

CONCLUSION

La supervisidon archivistica concebida como un proceso en dos fases (documental
previa y fisica en sitio), articulado mediante una matriz integral de valoracién
archivistica, responde a una ldgica técnica, normativa y operativa que permite
garantizar evaluaciones integrales, coherentes, objetivas, sustentadasy verificables.

Este enfoque asegura que las decisiones institucionales en materia de archivos se
basen no solo en lo declarado, sino en lo efectivamente existente y observable,
fortaleciendo asi la gestion documental universitaria y la preservacién del patrimonio
documental de la UNAM.
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CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO PARA LA SUPERVISION ARCHIVISTICA

Con la finalidad de obtener un diagndstico integral y fidedigno sobre el estado que
guardan los archivos universitarios en posesion del Area Universitaria supervisada,
resulta indispensable contar con informacién completa, veraz y actualizada de todos
los archivos que la conforman, particularmente de los archivos de tramite, de

concentraciony, en su caso, del archivo histérico.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUESTIONARIO DIAGNOSTICO

Para tal efecto, la persona designada como enlace para atender la supervision
archivistica, preferentemente quien funja como Responsable de Archivos, debera
recabar la informacidon necesaria de las personas que desempefan las siguientes

funciones dentro del Area Universitaria:
e Responsable de la oficina central de correspondencia.

e Responsables de archivos de tramite (Titulares de todas las areas productoras

de la documentacion, incluyendo a los cuerpos colegiados internos).
e Responsables del archivo de concentraciény del archivo histérico, en su caso.
Para su correcto llenado, debera atender puntualmente las siguientes indicaciones:

e Lasrespuestas deberan registrarse exclusivamente en los espacios dispuestos

para tal efecto.

e Enaquellas preguntas cuyas respuestas correspondan a opciones cerradas (Si,
No o Parcialmente), Unicamente debera marcarse con una “X” la opcién que

corresponda.

e En diversos apartados se indica la obligacion de incorporar evidencias
documentales. Dichas evidencias deberan integrarse como anexos,
debidamente identificados y relacionados, y deberan obrar al momento de la
devolucién del cuestionario resuelto al Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM.
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e En determinadas preguntas, al seleccionar alguna opcién de respuesta, se
requiere realizar una especificacién, aclaracion o descripcién adicional; esta
informacién debera incorporarse en el espacio expresamente destinado para

tal fin.

Una vez concluido el llenado total del cuestionario, este debera ser firmado al margen
en cada una de sus hojas, lo cual implica la responsabilidad de quien suscribe
respecto de la veracidad de la informacién proporcionada, asi como su conformidad

con el contenido del documento.

El cuestionario, debidamente requisitado y firmado, debera remitirse en tiempo y
forma, mediante oficio, a la instancia que se sefale en el oficio de instruccién

correspondiente.

Pagina 11|79



SUPERVISION ARCHIVISTICA UNAM 2026

APARTADO 1. AREA DE IDENTIFICACION

Objetivo del apartado:

Identificar plenamente al Area Universitaria, sus sedes y la ubicacién fisica de las
funciones archivisticas, a fin de conocer el contexto institucional, territorial y operativo
en el gue se produce, gestionay conserva la documentacion.

A. Datos generales del Area Universitaria

1. Nombre completo del Area Universitaria: (Conforme a la denominacién oficial
autorizada)

2. Clave o cédigo institucional (en su caso): (Conforme al catalogo institucional)
3. Adscripciéon jerarquica: (Secretaria, Coordinacion, Direccion General u
homaloga)
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B. Identificacién de sedes que conforman el Area Universitaria

Instrucciones: Registrar todas las sedes fisicas en las que el Area Universitaria realiza funciones administrativas y en las que se
genere, reciba, tramite, administre o conserve documentacién de archivo. En caso de contar con mas de diez sedes, debera
anexarse una relacioén adicional.

No. Nombre o Direccién (Sede ¢Cuenta con Oficina ;Cuenta ¢;Cuenta con ¢Cuenta con
identificacion completa principal? Central de con Archivo Archivo de Archivo
de la sede Correspondencia? de Tramite? Concentracion? Histérico?

1 OSidONo [OSiONo OSiCONo OSiCONo O SiCONo

2 OSidONo | OSiOONo OSiCONo OSiCONo OSiCONo

3 OSidONo [OSiCNo OSiCONo OSiCONo O SiCONo

4 OSiONo | OSiOONo OSiCONo OSiCONo O SiCONo

5 OSiONo OSilONo OSiTdNo OSiTdNo O SidNo

6 OSiONo ' OSiONo OSiONo OSiONo OSidNo

7 OSiONo OSilONo OSiTdNo O SiTdNo O SidNo

8 OSiONo ' OSiONo OSiONo OSiONo OSidONo

9 OSiONo OSiONo OSildNo OSilTdNo O SicdNo

10 OSidONo | OSiOONo OSiCONo OSiCONo OSiCONo

Nota sobre direccién: La direccidon debera sefalar, como minimo: calle, nimero exterior e interior (si aplica), colonia, alcaldia o
municipio, entidad federativa y cédigo postal.

Valor diagndstico del apartado

Con este apartado se podra:
o Detectar dispersion fisica de los archivos.
e |dentificar riesgos por ubicacion inadecuada.
e Cruzarinformacioén con transferencias, inventarios y supervision.
o Planear asesorias in situ con criterio técnico.
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APARTADO 2. DATOS DEL RESPONSABLE DE ARCHIVOS DEL AREA UNIVERSITARIA

Objetivo del apartado ldentificar a la persona desighada como Responsable de
Archivos del Area Universitaria, asi como conocer su adscripcion, nivel de formacién,
experiencia en materia archivistica y la existencia de una designacion formal, a fin de
evaluar la capacidad institucional para el cumplimiento de los deberes en materia de
gestion documental.

Instrucciones Este apartado debera ser contestado por la persona que funge como
responsable de Archivos del Area Universitaria. La informacién proporcionada debera
ser veraz, actualizada y verificable. Cuando se indique “Incorporar evidencia”, debera
adjuntarse la documentacioén correspondiente (oficio de designacién, constancias,
nombramientos, curriculum, entre otros).

1. Nombre completo:

2. Cargo:

3. Teléfono y extension:

4., Direccion de correo electronico institucional:

5. Area productora de adscripcion:

6. Nivel maximo de estudios:

7. ¢Cuenta con experiencia en el ambito archivistico?

O Si

[ONo

8. En caso afirmativo, indique brevemente cual: (Incorporar evidencia)
9. (Cuenta con designacién formal como responsable de Archivos del Area

Universitaria?
[0Si (Incorporar evidencia)
[ONo
Este apartado permite:
o Identificar si el Area Universitaria cuenta con una persona responsable de archivos
formalmente designada.
o \Verificar el perfil de la persona responsable, considerando su formacién y
conocimientos en materia archivistica.
e Evaluar su experiencia y capacidad técnica para el desarrollo de las funciones
asignadas.
e Determinar si se cuenta con los elementos minimos indispensables para el
cumplimiento de los deberes archivisticos.
e Analizar el impacto de estos factores en la correcta gestiéon documental del Area
Universitaria.
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APARTADO 3. PRODUCCION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Objetivo del apartado: Identificar las practicas del Area Universitaria relacionadas con
la produccién documental, la integracion de expedientes y la gestién de documentos
en distintos soportes, a fin de evaluar el cumplimiento de los principios archivisticos 'y
la correcta administracion de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

A. Volumen documental

Instrucciones: Anotar los datos numéricos con base en registros, inventarios o
estimaciones fundadas. En caso de no contar con informacién exacta, senalarlo en
observaciones.

1. Total de expedientes existentes en el o los archivos de tramite:

2. Promedio de expedientes nuevos que se generan mensualmente en los archivos
de tramite:

3. Total de expedientes existentes en el archivo de concentracion:

4. Total de expedientes existentes en el archivo histérico (en su caso):

B. Soportes documentales

Instrucciones: Marcar con una “X” todos los soportes en los que se producen y
conservan documentos de archivo en el Area Universitaria.

Soporte Seleccion

Papel
Electrénico
Sonoro
Otro

ogono

1. Encasode seleccionar “Otro”, especificar:
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C. Integracion de expedientes en soporte papel

Instrucciones: Marcar con una “X” la forma predominante en la que se integran los
expedientes fisicos en los archivos de tramite.

Criterio de integracion Seleccion

Por asunto

Por diversos asuntos

Por el area que genera/emite el documento
Por temporalidad

oo og

D. Produccioény control de documentos electronicos

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique
como respuesta S|, debera incorporarse evidencia documental como anexo
debidamente identificado.

1. ¢Se han establecido criterios especificos para la produccién de documentos
electrénicos relacionados con las funciones del Area Universitaria? (Incorporar
evidencia)

asi
0 No

2. .En el Area Universitaria se difunden las disposiciones que establecen los
criterios para el control de la produccidn documental en soporte electrénico?
(Incorporar evidencia)

Osi
O No

3. ;Los documentos electrénicos que se producen en el Area Universitaria se
integran en expedientes electronicos? (Incorporar evidencia)

OSi
O No

4. ¢Se lleva un control de los expedientes y documentos electronicos que se
generan? (Incorporar evidencia)

OSi
O No
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E. Resguardo de expedientes electrénicos

Marcar con una “X” todos los espacios o medios en los que se resguardan los
expedientes electroénicos.

Medio de resguardo Seleccion

Correo electrénico O
Sistema d
Servicio de alojamiento institucional Ol
Nube d
Equipo de computo de trabajo Ol
Servidor O
Otro O
o En caso de seleccionar “Sistema” o “Otro”, especificar cual:
1. Los documentos de archivo electronicos que se producen, ;se imprimen y se
integran a expedientes en soporte papel?
1 Siempre
[1 Casi siempre
[0 Esporadicamente
1 Casi nunca
[0 Nunca
° Mencionar los casos o supuestos en los que se imprimen los documentos

electrénicos:

Valor diagndstico del apartado

Con este apartado se podra verificar:
e Produccion documental real vs. capacidad de gestion.
e Riesgos por duplicidad papel-electronico.
e Ausencia o presencia de expedientes electronicos formales.
e Practicas que requieren armonizacion normativa o capacitacion.
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APARTADO 4. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Objetivo del apartado: Identificar el grado de implementacién, uso y cumplimiento de
los instrumentos de control y consulta archivisticos en el Area Universitaria, asi como
los procesos de valoracidon, conservacion, transferencia y destino final de los
expedientes, conforme a la normativa nacional y universitaria en materia de archivos.

A. Organizaciony clasificacién archivistica

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique Sl,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. ¢Los expedientes de archivo se encuentran organizados conforme al Cuadro
General de Clasificacién Archivistica? (Incorporar evidencia)

OSiCdNo

2. ¢Todas las areas productoras describen los expedientes integrados utilizando el
formato autorizado de Inventario General? (Incorporar evidencia)

OSiCdNo

o En caso de haber respondido “No”, sefalar las areas productoras que no
realizan la descripcion de expedientes en el Inventario General:

B. Identificacion fisica de los expedientes

1. ;Todos los expedientes en soporte fisico cuentan con caratula, lomo y/o ceja en
la guarda, conforme al formato propuesto por el Area Coordinadora de Archivos de la
UNAM? (Incorporar evidencia)

O Si (Incorporar evidencia)
1 Parcialmente (Incorporar evidencia)
[INo

o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
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C. Valoracion documental y plazos de conservacion

1. ;Los expedientes se sujetan a un proceso de valoracién documental que
determine los plazos de vigencia en el archivo de tramite?

[ Si (Incorporar evidencia)
[ Parcialmente (Incorporar evidencia)

[INo
o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
2. ¢En los archivos de tramite se da cumplimiento a los plazos de conservacion

conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental?

I Si (Incorporar evidencia)
L1 Parcialmente (Incorporar evidencia)
LINo

. En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:

3. . El Area Universitaria cuenta con un programa y calendario de transferencias
primarias?

O Si (Incorporar evidencia)
1 Parcialmente (Incorporar evidencia)
[INo

o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:

D. Transferencias primarias

1. ¢En el archivo de concentracion se da cumplimiento a los plazos de
conservacion conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental?

O Si (Incorporar evidencia)
[1 Parcialmente (Incorporar evidencia)
INo

o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
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2. ¢(Los archivos de tramite realizan transferencias primarias al archivo de
concentracion?

[ Si (Incorporar evidencia)
[ Parcialmente (Incorporar evidencia)

LINo
o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
3. ¢Las transferencias primarias se realizan con base en los plazos de vigencia

establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental?

I Si (Incorporar evidencia)
L1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

LINo
. En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
4., Al realizar una transferencia primaria se consideran los periodos de reserva de

la informacidn clasificada?

O Si (Incorporar evidencia)
1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

ONo
o En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:
5. Alrealizar una transferencia primaria, esta queda registrada en:

LI Inventario de transferencia primaria autorizado (Incorporar evidencia)
[0 Relacion simple (Incorporar evidencia)
L1 No hay registros

. En caso de haber seleccionado “Relacién simple”, enunciar los elementos o
datos que contiene:
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E. Transferencias secundarias

1. ¢Las transferencias secundarias se realizan con base en los plazos de vigencia
establecidos en el Catalogo de Disposiciéon Documental?

[ Si (Incorporar evidencia)
[ Parcialmente (Incorporar evidencia)

[INo
o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:
2. ¢EL archivo de concentracion realiza transferencias secundarias al archivo

histdérico? (Incorporar evidencia)

1 Si (Incorporar evidencia)
1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

LINo
o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:
3. Al realizar la transferencia secundaria, ¢se elaboré alguno de los siguientes

instrumentos? (Incorporar evidencia)

O Inventario de transferencia secundaria
[0 Relacién simple
LI No hay registros

o En caso de haber seleccionado “Relacién simple”, enunciar los elementos o
datos que contiene:

F. Bajas documentales

1. .En el Area Universitaria se han realizado bajas documentales entre los afios
1980y 20247

O Si (Incorporar evidencia)
LINo
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o En caso afirmativo, senalar:
Afo en que
eliminé
documentacion

Anos alos que correspondia

la documentacion

2. Al realizar la baja documental, ;se registré6 en alguno de los siguientes
instrumentos? (Incorporar evidencia)

I Inventario de baja documental

[0 Relacién simple

[1 Acta administrativa

[1No hay registros

3. Instancia que autorizé la baja documental: (Incorporar evidencia)
[0 Auditoria Interna

[0 Comité Técnico de Archivos Universitarios

[0 Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios

[0 Ninguna instancia ajena al Area Universitaria tuvo conocimiento

Valor estratégico del apartado

Este apartado permite:
¢ Medir cumplimiento normativo real, no discursivo.
o lIdentificar riesgos legales y archivisticos.
o Detectar brechas en valoracidn, transferencias y bajas.
e Fundamentar recomendaciones técnicasy correctivas en la supervision.
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APARTADO 5. DE LA CONSERVACION Y PRESERVACION DE ARCHIVOS

Objetivo del apartado: Identificar las acciones implementadas por el Area Universitaria
en materia de conservacion, preservacion y restauracion de documentos de archivo,
asi como los responsables de su ejecucidn y los controles existentes, a fin de evaluar
el apego a las buenas practicas archivisticas y a la normativa aplicable.

A. Acciones de restauracion documental

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. (En el Area Universitaria se han restaurado expedientes o documentos de
archivo?

1 Si (Incorporar evidencia)
LI1No

B. Responsables de las acciones de restauracion

Instrucciones: En caso de haber respondido afirmativamente en la pregunta anterior,
marcar con una “X” quién o quiénes realizan las acciones de restauracién documental.
(Incorporar evidencia).

Responsable de la restauracion Seleccidn

Personal del Area Universitaria O
Archivo Histérico de la UNAM O
Proveedor externo O

C. Controly seguimiento de los procesos de restauracion

1. . El Area Universitaria lleva controles, registros o bitacoras de las acciones de
restauracion realizadas a los expedientes o documentos de archivo?

[1Si (Incorporar evidencia)

[INo

. En caso afirmativo, especificar el tipo de control o bitacora utilizada (nombre,
formato y periodicidad):

Valor diagndstico del apartado
Este apartado permite:
o Detectarintervenciones documentales sin sustento técnico.
o Identificar riesgos por restauracion no especializada.
o \Verificar la existencia de trazabilidad y control en los procesos de
conservacion.
o Fundamentar recomendaciones sobre canalizacion adecuada al Archivo
Histérico de la UNAM.
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APARTADO 6. DE LA TECNOLOGIA

Objetivo del apartado: Identificar la infraestructura tecnolégica, los procesos de
digitalizacién y el uso de sistemas informaticos para la gestién y administraciéon de los
expedientes de archivo en el Area Universitaria, a fin de evaluar su alineacidon con los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

A. Infraestructura tecnolégica basica

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. (El Area Universitaria cuenta con equipos de cémputo destinados a la
administracién de los expedientes de archivo?

1 Si (Incorporar evidencia)

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

[I1No

. En caso de haber seleccionado “Parcialmente”, mencionar el motivo:

B. Equipamientoy practica de digitalizacion

1. . El Area Universitaria cuenta con equipo para la digitalizacién de expedientes
de archivo?

I Si (Incorporar evidencia)
LINo

2. .En el Area Universitaria se digitalizan los expedientes de archivo?

O Si (Incorporar evidencia)
INo

3. ¢La digitalizaciéon de los documentos de archivo se realiza bajo criterios
especificos (técnicos, normativos o institucionales)?

I Si (Incorporar evidencia)
[INo
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C. Areas y fines de la digitalizacién

Instrucciones: Marcar con una “X” el area en la que se realiza la digitalizaciény el o los

fines para los que se lleva a cabo. Pueden seleccionarse multiples opciones.

Agilizar ., .
g Reduccién Acceso facily

de recursos simultaneo

Area donde se
digitaliza

gestion Preservacion
documental

Oficina Centra‘l de O 0 0 0
Correspondencia
Archivo de Tramite O O O O
Archivo 5 de 0 0 0 0
Concentracion
Archivo Histoérico O O O O

D. Sistemas informaticos para la gestion documental

1. (El Area Universitaria cuenta con un sistema informético para la gestién

documental? (Incorporar evidencia)

1 Si (Incorporar evidencia)

LINo

o En caso afirmativo, describir los médulos o funciones del sistema: (por ejemplo:

registro, clasificacion, seguimiento de expedientes, control de préstamos,
transferencias, etc.)

2. . ElArea Universitaria cuenta con un sistema informatico para la administracion
documental de los expedientes de archivo basado en los instrumentos de control y
consulta archivisticos (CGCA, CDD, inventarios)? (Incorporar evidencia)

O Si (Incorporar evidencia)
[ONo

o En caso afirmativo, describir los médulos o funciones del sistema:

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:
o ldentificar brechas tecnoldgicas reales, no declarativas.
o Detectar digitalizacion sin criterios archivisticos.
o Evaluar el nivel de alineacion tecnoldgica con los instrumentos normativos.
e Sustentar decisiones de modernizacidn, capacitacion o implementacion de
sistemas.
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APARTADO 7. ORGANIZACION ESTRUCTURAL

Objetivo del apartado: Identificar la designacién formal, el conocimiento de funciones
y el grado de cumplimiento de los deberes del responsable de Archivos del Area
Universitaria, conforme a la normativa aplicable en materia de archivos.

A. Designacion del responsable de Archivos

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. :Se ha designado formalmente a la persona que funge como responsable de
Archivos del Area Universitaria?

O Silncorporar evidencia (Ejemplo de evidencia: nombramiento, oficio de designacion,
acuerdo interno)
LINo

B. Conocimiento de deberes archivisticos

1. .El responsable de Archivos del Area Universitaria conoce los deberes y
responsabilidades que debe cumplir en materia archivistica?

O Si Incorporar evidencia (Ejemplo de evidencia: constancias de capacitacion,
manuales, lineamientos, oficios de conocimiento)
[INo

C. Cumplimiento de deberes

1. .El responsable de Archivos del Area Universitaria cumple con los deberes
encomendados?

I Si (Incorporar evidencia)

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

LINo

o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:
¢ lIdentificar vacios de responsabilidad formal.
o Detectarriesgos por desconocimiento normativo.
e Sustentar la necesidad de capacitacion, acompafamiento o ajustes
organizacionales.
¢ Fundamentar observaciones y recomendaciones en la supervision
archivistica.
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APARTADO 8. OFICINA CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

Objetivo del apartado: Identificar la existencia, organizacion y funcionamiento de la
Oficina Central de Correspondencia del Area Universitaria, asi como el cumplimiento
de sus funciones en la recepcidn, registro, control y remisién de las comunicaciones
oficiales.

A. Designacion y organizacion

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. ¢Se ha designado formalmente a la persona que funge como responsable de la
Oficina Central de Correspondencia?

I Silncorporar evidencia (Ejemplo de evidencia: oficio de designacion, nombramiento,
acuerdo interno)
LINo

2. ¢La Oficina Central de Correspondencia cuenta con un espacio fisico
debidamente identificado y senalizado?

O Si (Incorporar evidencia)
O No
o En caso de haber seleccionado “No”, mencionar el motivo:

B. Recepcion de comunicaciones

1. ;La Oficina Central de Correspondencia es el Unico espacio del Area
Universitaria donde se reciben las comunicaciones en soporte fisico?

I Si (Incorporar evidencia)

LINo
o En caso de haber seleccionado “No”, mencionar el motivo:
2. (El Area Universitaria cuenta con una cuenta de correo electrénico exclusiva

para la recepcion de comunicaciones electrénicas oficiales?

I Si (Incorporar evidencia)
O No
. En caso de haber seleccionado “No”, mencionar el motivo:
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C. Turnoy remisién de documentos

1. ¢La Oficina Central de Correspondencia remite los documentos de archivo
originales a las areas productoras responsables de atender el asunto?

[ Si (Incorporar evidencia)

[ Parcialmente (Incorporar evidencia)

[I1No

o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:

D. Registro y control de comunicaciones

2. ¢;La Oficina Central de Correspondencia lleva un registro de todas las
comunicaciones que ingresan al Area Universitaria?

I Si (Incorporar evidencia)
L1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

O No
o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:
3. ¢cLa Oficina Central de Correspondencia lleva un registro de todas las

comunicaciones que emite el Area Universitaria?

O Si (Incorporar evidencia)

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

[INo

o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:
o \Verificar la existencia real y operativa de la OCC.
o Identificar recepcion dispersa de documentos (riesgo archivistico).
e Evaluarel control de ingreso y salida documental.
e Sustentar recomendaciones para regular el turno, registro y trazabilidad de
las comunicaciones.
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APARTADO 9. ARCHIVO DE TRAMITE

Objetivo del apartado: ldentificar la existencia, organizaciéon y operacién de los
archivos de tramite del Area Universitaria, asi como la correcta aplicacion de claves de
areas productoras y la ejecucidn de los procedimientos archivisticos conforme a la
estructura organicay a los Cuerpos Colegiados internos.

A. Claves de areas productoras

Instrucciones: Marcar con una “X” la opcién que corresponda. Cuando se indique,
debera incorporarse evidencia documental como anexo debidamente identificado.

1. . El Area Universitaria cuenta con las claves de areas productoras aplicables al
periodo 2015-2024, conforme a los organigramas autorizados? (Incorporar evidencia)

I Si (Incorporar evidencia)

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

LINo

L1 No aplica (Incorporar evidencia)

o En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:

2. ¢ El Area Universitaria cuenta con las claves de areas productoras aplicables a
los Cuerpos Colegiados internos? (Incorporar evidencia)

O Si (Incorporar evidencia)

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

LI1No

1 No aplica (Incorporar evidencia)

. En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencionar el motivo:

B. Numero de archivos de tramite
1. Numero de archivos de tramite vigentes conforme a la estructura organica:

2. Numero de archivos de tramite vigentes correspondientes a los Cuerpos
Colegiados internos:

C. Procedimientos archivisticos en los archivos de tramite

Instrucciones generales: Este apartado debera replicarse por cada Archivo de Tramite
existente en el Area Universitaria, tanto de estructura organica como de Cuerpos
Colegiados internos. Anotar el nombre y la clave del Area Productora correspondiente
y marcar con una “X” los procedimientos que se realizan, incorporando evidencia
cuando se indique.

Pagina 29|79



SUPERVISION ARCHIVISTICA UNAM 2026

Archivo de Tramite No.

—

2. Nombre del Area Productora:

3. Clave del Area Productora:

4, Tipo: O Estructura organica [ Cuerpo Colegiado interno
Procedimiento archivistico Serealiza Incorporar evidencia
Recepcidén del turno de documentos de archivo . 0
(originales)

Registro de documentos de archivo turnados al

. O O
Area Productora

Integracion de expedientes O O
Identificacion O O
Clasificacion [l 1
Ordenacion O O
Descripcion [l 1
Conservacion O O
Consulta o préstamos controlados ] Ol
Valoracién documental O O
Transferencia primaria [ 1

(Repetir este formato para cada Archivo de Tramite conforme a la estructura organicay
los Cuerpos Colegiados internos.)

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:
o Verificar la existencia real de archivos de tramite.
e Identificar procedimientos incompletos o inexistentes.
o Detectar desalineacién entre estructura organicay gestion documental.
e Sustentar observaciones técnicas y planes de regularizacién archivistica.
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APARTADO 10. ARCHIVO DE CONCENTRACION

Objetivo del apartado: Recabar informacidon para identificar la existencia,
organizacion, funcionamiento, condiciones de conservacion, recursos,
reconocimiento institucional y cumplimiento de los procedimientos archivisticos del
Archivo de Concentracién del Area Universitaria, con la finalidad de verificar su apego
a la normativa archivistica nacional y universitaria, asi como detectar areas de mejora
para la correcta gestion documental.

Instrucciones: Este apartado debera ser contestado por la persona responsable de
archivos del Area Universitaria o por quien tenga a su cargo el Archivo de
Concentracion. Marque la opcidén que corresponda en cada pregunta, cuando se
indique “Incorporar evidencia”, debera adjuntarse documentacion que respalde la
respuesta (oficios de designacion, fotografias del espacio, organigramas, inventarios,
actas, bitacoras, instrumentos de control, entre otros). En caso de contar con mas de
un Archivo de Concentracion, el apartado relativo a procedimientos archivisticos
debera replicarse por cada uno, indicando claramente su ubicacion. En las preguntas
abiertas, describa de forma clara, concreta y verificable la informacion solicitada.

A. Constituciéon del archivo de concentracion

1. ¢ ElArea Universitaria cuenta con un Archivo de Concentracién?

O Si (Incorporar evidencia)

[INo
2. Numero de Archivos de Concentracién constituidos en el Area Universitaria: __
3. ¢Se ha designado formalmente a la(s) persona(s) que funge(n) como

responsable(s) del (de los) Archivo(s) de Concentracidn del Area Universitaria?

[ Si (Incorporar evidencia)
LI1No

4, ¢(EL Archivo de Concentraciéon cuenta con un espacio debidamente
acondicionado y de uso exclusivo para la conservaciéon documental?

[1Si (Incorporar evidencia)

[INo

[ Parcialmente (Incorporar evidencia)

° En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencione el motivo de
su respuesta:
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5. ¢EL Archivo de Concentracion cuenta con los recursos necesarios para la
conservacion de documentos que obren en soportes distintos al papel (electréonicos,
audiovisuales, sonoros, entre otros)?

[ Si (Incorporar evidencia)

[I1No

[1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

° En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencione el motivo de
su respuesta:

6. ¢ELArchivo de Concentracion figura oficialmente en el organigrama institucional
del Area Universitaria?

I Si (Incorporar evidencia)
LINo

° En caso afirmativo, indique el nivel jerarquico que ocupa:

I Direccién de area
1 Subdireccioén

[ Jefatura de departamento
[1Jefatura de area

1 Otro (especificar):

B. Procedimientos archivisticos en el Archivo de Concentracién

Instrucciones: Este apartado deberéa replicarse por cada Archivo de Concentracion que
tenga el Area Universitaria

1. Ubicacién del Archivo de Concentracion:

2. Indique cuales de los siguientes procedimientos archivisticos se realizan:

1 Recepcion formal de transferencias primarias (Incorporar evidencia)

[0 Ordenacion documental conforme al principio de procedencia y orden original,
respetando la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Incorporar
evidencia)

1 Descripcidn archivistica (Incorporar evidencia)

1 Conservacion documental (Incorporar evidencia)
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[0 Valoracion documental con base en el Catalogo de Disposicion Documental
(Incorporar evidencia)

[J Consulta o préstamo controlado de expedientes (Incorporar evidencia)

I Tramitacién del procedimiento de destino final documental (Incorporar evidencia)
[1Baja documental (Incorporar evidencia)

1 Transferencia secundaria (Incorporar evidencia)

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:

Identificar el grado de existencia, formalizacidon y funcionamiento del Archivo
de Concentracién del Area Universitaria.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos aplicables a los
expedientes en fase semiactiva.

Evaluar las condiciones de conservacion documental, incluyendo aspectos
de orden, resguardo y control.

Detectar riesgos que puedan afectar la integridad, disponibilidad y
preservacion de la documentacion.

Identificar incumplimientos normativos en materia archivistica.

Determinar areas de mejora en la gestion de los expedientes en fase
semiactiva.
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APARTADO 11. ARCHIVO HISTORICO

Objetivo del apartado: Recabar informacidon para identificar la existencia,
formalizaciéon, reconocimiento institucional, condiciones de conservacién vy
funcionamiento del Archivo Histérico del Area Universitaria, asi como verificar la
aplicacién de los procedimientos archivisticos correspondientes a la fase histdrica del
ciclo vital de los documentos.

Instrucciones: Este apartado debera ser contestado por la persona responsable de
Archivos del Area Universitaria o por quien tenga a su cargo el Archivo Histérico.
Marque la opcién que corresponda en cada pregunta. Cuando se indique “Incorporar
evidencia”, debera adjuntarse documentacién que respalde la respuesta (oficios de
designacion, fotografias del espacio, organigramas, cédula de registro, inventarios,
instrumentos de control, entre otros). En caso de contar con mas de un Archivo
Histérico, el apartado relativo a los procedimientos archivisticos debera replicarse por
cada uno, indicando claramente su ubicacion.

A. Existenciay reconocimiento institucional

1. ¢ El Area Universitaria cuenta con un Archivo Histérico?

O Si (Incorporar evidencia)
[INo

2. NUmero de Archivos Histéricos constituidos en el Area Universitaria:

3. ;.El Archivo Histérico figura oficialmente en el organigrama institucional del Area
Universitaria?

[ Si (Incorporar evidencia)
LI1No

° En caso afirmativo, indique el nivel jerarquico que ocupa:
LI Direccién de area

[0 Subdireccioén

[l Jefatura de departamento

[ Jefatura de area

1 Otro (especificar):

4. ;ELl Archivo Histérico cuenta con cédula de registro en el Registro Nacional de
Archivos Histéricos del Archivo General de la Nacion? (Incorporar evidencia)

[1Si (Incorporar evidencia)
[INo
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B. Responsables y estructura operativa

1. ¢Se ha designado formalmente a la(s) persona(s) que funge(n) como responsable(s)
del (de los) Archivo(s) Histérico(s) del Area Universitaria?

[ Si (Incorporar evidencia)
LINo

C. Espacios y condiciones de conservacioén

1. ¢ ELArchivo Histérico cuenta con un espacio debidamente acondicionado y de uso
exclusivo para la conservaciéon documental?

O Si (Incorporar evidencia)

[INo

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

) En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencione el motivo de
su respuesta:

2. ¢ ELArchivo Histoérico cuenta con los recursos necesarios para la conservacion
de documentos que obren en soportes distintos al papel (electrénicos, audiovisuales,
sonoros, entre otros)?

O Si (Incorporar evidencia)

O No

1 Parcialmente (Incorporar evidencia)

) En caso de haber seleccionado “Si”, indique cuales:

° En caso de haber seleccionado “No” o “Parcialmente”, mencione el motivo de

Su respuesta:

D. Procedimientos archivisticos en el Archivo Histérico

Instrucciones: Este apartado debera replicarse por cada Archivo Histérico con el que
cuente el Area Universitaria.

1. Ubicacién del Archivo Histdrico:

2. Indique cuales de los siguientes procedimientos archivisticos se realizan:

1 Recepcion formal de transferencias secundarias (Incorporar evidencia)
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[0 Ordenacién documental conforme al principio de procedencia y orden original,
respetando la estructura del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (Incorporar
evidencia)

[0 Descripcioén archivistica (Incorporar evidencia)

[0 Conservacién documental (Incorporar evidencia)

L1 Expurgo (Incorporar evidencia)

[J Restauracion documental (Incorporar evidencia)

I Divulgacion del patrimonio documental (Incorporar evidencia)

1 Consulta o préstamo controlado de expedientes (Incorporar evidencia)

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:

e Identificar la existencia formal y el reconocimiento institucional del Archivo
Historico.

o Evaluar la designaciéon de responsables y la capacidad operativa para la
gestién del acervo histérico.

o \Verificar las condiciones de conservacién y los recursos disponibles,
detectando riesgos para el patrimonio documental.

o Diagnosticar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos propios de
la fase histdrica del ciclo vital del documento.

o Detectar incumplimientos normativos y dreas de mejora en la preservacion,
acceso y difusion del patrimonio documental universitario.
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APARTADO 12. RECURSOS HUMANOS

Objetivo del apartado: Identificar la cantidad, tipo de contratacién, dedicacién, nivel
de escolaridad y grado de especializacidon del personal que participa en las actividades
archivisticas del Area Universitaria, con el fin de evaluar la capacidad operativa, la
continuidad del servicio y los riesgos asociados a la gestion documental.

Instrucciones: Este apartado debera ser contestado por la persona responsable de
Archivos del Area Universitaria, con informacion consolidada de los archivos de
tramite, concentracién e histérico. En cada pregunta, indique el nimero de personas
que correspondan a cada supuesto. Cuando se solicite porcentaje de jornada laboral,
marqgue el rango que corresponda e indique el nUmero de personas en dicho supuesto.
La informacién proporcionada debera corresponder a la situacion vigente al momento
de responder el cuestionario.

A. Personal que realiza tareas archivisticas en el Area Universitaria

1. Senale la cantidad de personas que desempefan tareas de archivo, de acuerdo con
su tipo de contratacion:

. Personal administrativo de base:

° Personal administrativo de confianza:

° Funcionarios:

° Personas contratadas por honorarios:

° Becarios:

. Prestadores de servicio social:

° Prestadores de servicios profesionales:

B. Recursos humanos en los archivos de tramite

1. ¢Elpersonal que labora en los archivos de tramite desempefia otras labores ademas
de las actividades del archivo?

[ SiIndique el nUmero de personas:
O No Indique el numero de personas:

3. ¢Qué porcentaje de la jornada laboralinvierte el personal de los archivos de tramite
en actividades propias del archivo?

. [110-20 % Numero de personas:

o [121-50 % Numero de personas:

. [151-80 % Numero de personas:

. [181-100 % NuUmero de personas:

4., Ademas de los titulares del area productora, indique cudntas personas trabajan

en los archivos de tramite:
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5. Indique el nivel de escolaridad del personal que labora en los archivos de
tramite (sefalar el nUmero de personas por nivel):

o Primaria:

. Secundaria:

o Bachillerato:

. Carrera técnica:
o Licenciatura:

. Posgrado:

C. Recursos humanos en los archivos de concentracion

1. ¢El personal que labora en los archivos de concentracion desempena otras
labores ademas de las actividades del archivo?

O Si Indique el numero de personas:
O No Indique el numero de personas:

2. ¢Qué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal de los archivos de
concentracion en actividades propias del archivo?

. [110-20 % Numero de personas:

. [121-50 % Numero de personas:

. [151-80 % Numero de personas:

. [181-100 % Numero de personas:

3. Ademas de las personas responsables, indique cuantas personas trabajan en

los archivos de concentracion:

4, Indique el nivel de escolaridad del personal que labora en los archivos de
concentracion (sefalar el nUmero de personas por nivel):

o Primaria:

. Secundaria:

o Bachillerato:

o Carrera técnica:
o Licenciatura:

. Posgrado:

D. Recursos humanos en los archivos histéricos

1 ¢El personal que labora en los archivos histéricos desempena otras labores
ademas de las actividades del archivo?

O Si Indique el numero de personas:
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O No Indique el numero de personas:

2. ¢Qué porcentaje de la jornada laboral invierte el personal de los archivos
histdricos en actividades propias del archivo?

o [110-20 % Numero de personas:

o [121-50 % Numero de personas:

. [151-80 % Numero de personas:

. [181-100 % NuUmero de personas:

3. Ademas de las personas responsables, indique cudntas personas trabajan en

los archivos histéricos:

4., Indique el nivel de escolaridad del personal que labora en los archivos
histéricos (sefalar el nUmero de personas por nivel):

o Primaria:

. Secundaria:

o Bachillerato:

. Carrera técnica:
o Licenciatura:

o Posgrado:

E. Capacitacién del personal archivistico

1. (El personal que labora en los archivos del Area Universitaria ha sido
capacitado en materia de gestiéon documentaly administracién de archivos?

O Si, totalmente

[0 Si, una persona por cada archivo

[1Solo algunas personas que operan en algunos archivos
[ONo

Valor diagndstico del apartado

La informacion obtenida en este apartado permite:

e Evaluar la suficiencia y estabilidad del personal asignado a las funciones
archivisticas.

o Identificar el grado de dedicacion real del personal a las actividades propias del
archivo.

e Detectar riesgos operativos derivados de la multifuncionalidad o baja
especializacion del personal.

e Analizar el nivel de formacién académica del personal que gestiona los archivos.

o l|dentificar brechas de capacitacion que puedan afectar el cumplimiento
normativo y la calidad de la gestion documental.
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APARTADO 13. RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

Objetivo del apartado: Identificar las condiciones de infraestructura, mobiliario,
instalaciones y factores ambientales de los archivos de tramite, de concentracién e
histérico del Area Universitaria, para evaluar su adecuacidon para la conservacion,
resguardo y protecciéon de los documentos de archivo.

Instrucciones: Seleccione la opcidn que corresponday, cuando se indique, incorpore
evidencia o informacién complementaria.

A. Archivos de Tramite

1. ¢Los archivos de tramite disponen de mobiliario suficiente y adecuado para el
resguardo y conservacioén de los expedientes?

1 Si (Incorporar evidencia)
LI1No

2. ¢Lasinstalaciones de los archivos de tramite reunen condiciones adecuadas de
temperaturay humedad para la conservacion de los expedientes?

[0 Si(Incorporar evidencia)

LINo

3. ¢En los archivos de tramite existen plagas que pudieran afectar la conservacion
de los documentos de archivo?

O Si

LINo

° En caso afirmativo, indique cuales:

4. ¢En los archivos de tramite existen agentes quimicos que pudieran afectar las

condiciones ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos de
archivo?

O Si
O No
° En caso afirmativo, indique cuales:

B. Archivo de Concentracion

1. ¢ Elarchivo de concentracion dispone de mobiliario suficiente y adecuado para
el resguardo y conservacion de los expedientes?

O Si (Incorporar evidencia)
INo

2. ¢ Elarchivo de concentracion cuenta con instalaciones suficientes y adecuadas
para el resguardo de los expedientes?

O Si (Incorporar evidencia)
LI No
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3. ¢Elinmueble del archivo de concentracion cuenta con instalaciones eléctricas
adecuadas?

[ Si (Incorporar evidencia)
LINo

4. El sistema de ventilacion del archivo de concentracion es:

1 Aire acondicionado
[1Ventanas

[JNo cuenta con ventilacién
1 Otro

. Indique cual:

5. ¢Las instalaciones del archivo de concentracion reunen condiciones
adecuadas de temperatura y humedad para la conservacién de los documentos,
atendiendo al soporte documental?

O Si (Incorporar evidencia)

[INo

6. ¢En el archivo de concentracién existen plagas que pudieran afectar la
conservacion de los documentos de archivo?

OsSi

[INo

) En caso afirmativo, indique cuales:

7. ¢En el archivo de concentracidn existen agentes quimicos que pudieran afectar

las condiciones ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos de
archivo?

O Si

LI1No

° En caso afirmativo, indique cuales:

8. ¢EL archivo de concentracion cuenta con equipo contra incendios u otras
contingencias para la proteccion de los documentos o expedientes?

O Si

[ONo

° En caso afirmativo, indique cuales:

9. ¢;Las areas de trabajo del archivo de concentracién se encuentran fisicamente

separadas de las areas de resguardo de los expedientes?

O Si (Incorporar evidencia)
INo
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C. Archivo Histérico

1. ¢EL archivo histoérico dispone de mobiliario suficiente y adecuado para el
resguardo y conservacion de los expedientes?

[ Si (Incorporar evidencia)
LINo

2. ¢ Elarchivo histérico cuenta con instalaciones suficientes y adecuadas para el
resguardo de los expedientes?

[ Si (Incorporar evidencia)

LINo
3. ¢ElL inmueble del archivo histérico cuenta con instalaciones eléctricas
adecuadas?

1 Si (Incorporar evidencia)
LI1No

4. El sistema de ventilacion del archivo histérico es:

1 Aire acondicionado

[ Ventanas

0 No cuenta con ventilacién
1 Otro

° Indique cual:

5 ¢Las instalaciones del archivo historico reunen condiciones adecuadas de
temperatura y humedad para la conservacion de los documentos, atendiendo al
soporte documental?

I Si (Incorporar evidencia)
LINo

6 ¢En el archivo histérico existen agentes quimicos que pudieran afectar las
condiciones ambientales adecuadas para la conservacion de los documentos de
archivo?

O Si

LINo

. En caso afirmativo, indique cuales:

7. ¢ Elarchivo histérico cuenta con equipo contra incendios u otras contingencias
para la protecciéon de los documentos o expedientes?

O Si

INo

o En caso afirmativo, indique cuales:
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8. ¢Las areas de trabajo del archivo histérico se encuentran fisicamente
separadas de las areas de resguardo de los expedientes?

[ Si (Incorporar evidencia)
LINo

9. ¢ El archivo histdrico cuenta con un area destinada al préstamo y consulta de
expedientes?

[ Si (Incorporar evidencia)
LINo

D. Programas de mantenimiento y seguridad

1. ¢EL Area Universitaria cuenta con un programa para la adquisicion,
mantenimiento y administracion del mobiliario archivistico?

asi

LI1No

o En caso afirmativo, indique cual:

2. ¢El Area Universitaria cuenta con un programa para el mantenimiento y

administracién del equipo contra incendios y de seguridad para la protecciéon del
personaly de los documentos de archivo?

O Si
[INo
. En caso afirmativo, indique cual:

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:

o Evalualacapacidadinstalada de los archivos para garantizar la conservacion
documental.

¢ Identifica riesgos ambientales, estructurales y de seguridad.

e Permite detectar incumplimientos normativos y areas criticas de atencion
prioritaria.

e Aporta informacién para la planeacién de acciones de mantenimiento,
adecuacion de espacios y asignaciéon de recursos.
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APARTADO 14. PLANEACION DEL DESARROLLO ARCHIVISTICO

Objetivo del apartado: Identificar el grado de conocimiento, difusidon e implementacion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Nacional
Auténoma de México en el Area Universitaria, como elemento clave de la planeacion,
coordinaciény mejora continua de la gestion documental.

Instrucciones: Seleccione la opcidon que corresponda. En caso de respuesta negativa,
describa brevemente el motivo. La informacion proporcionada debera reflejar la
situacion real del Area Universitaria.

A. Difusién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. (En el Area Universitaria se ha dado difusién al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Universidad Nacional Auténoma de México? (Incorporar evidencia)
OsSi

[INo

2. En caso de haber seleccionado la opcién “No” en la pregunta anterior, indique
el motivo:

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:

e Permite evaluar el grado de alineacién del Area Universitaria con la
planeacion archivistica institucional.

« Identifica brechas de comunicacién y difusién del PADA al interior del Area
Universitaria.

e Detecta posibles riesgos de incumplimiento de metas y acciones
archivisticas por falta de conocimiento del programa.

e Proporcionainsumos para definir estrategias de socializacion, capacitaciony
acompafiamiento en materia de planeacién archivistica.
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APARTADO 15. PRESTAMO Y CONSULTA DE LA INFORMACION

Objetivo del apartado: Evaluar la existencia, aplicacion y control de los mecanismos
de préstamo y consulta de los expedientes en los archivos de tramite, de
concentracién e histérico del Area Universitaria, asi como el cumplimiento de las
disposiciones en materia de acceso a la informacién, proteccién de datos personales
y control archivistico.

Instrucciones: Seleccione la opcidon que corresponda en cada pregunta. Cuando
apligue, incorpore la evidencia documental solicitada. Las respuestas deberan reflejar
las practicas vigentes en los archivos del Area Universitaria.

A. Archivo de Tramite

1. ¢Se llevan a cabo historiales de acceso y préstamo de los expedientes del
archivo de tramite? (Incorporar evidencia)

OSi

LI1No

B. Archivo de Concentracion
1. La consulta de los expedientes en el archivo de concentracion es:

O Alta

[1Media

[1Baja

[1No hay acceso

2. ¢ Existen controles para regular la consulta de los expedientes en el archivo de
concentracion? (Incorporar evidencia)

O Si

LINo

3. :Se llevan a cabo historiales de consulta y préstamo de los expedientes del
archivo de concentracion? (Incorporar evidencia)

O Si
O No
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4. ¢Existe una politica o disposicion interna (manual, acuerdo, circular u otro
instrumento normativo) que regule el acceso a los expedientes con informacion
reservada o confidencial que se encuentran en el archivo de concentracion?
(Incorporar evidencia)

OsSi
O No
C. Archivo Histérico

1. ¢ El archivo histérico brinda servicios de préstamo y consulta de expedientes
para usuarios externos? (Incorporar evidencia)

asi

[INo

2. ¢Se llevan a cabo historiales de consulta y préstamo de los expedientes del
archivo histérico? (Incorporar evidencia)

asi
O No

Valor diagndstico del apartado

Este apartado permite:

o Permite identificar el nivel de control y trazabilidad en el acceso y préstamo
de los expedientes archivisticos.

e Evalua el cumplimiento de los principios de seguridad, confidencialidad y
proteccién de datos personales.

o Detectariesgos asociados al uso indebido, extravio o consulta no autorizada
de la documentacion.

¢ Aporta informacién clave para fortalecer los procedimientos y politicas
internas de préstamo y consulta.

e Contribuye a valorar el grado de formalizacién y estandarizacion de los
servicios archivisticos ofrecidos por el Area Universitaria.
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CEDULA DE REVISION DOCUMENTAL PREVIA A LA VISITA

Objetivo: Identificar riesgos, inconsistencias, vacios y focos rojos antes de acudir fisicamente, para dirigir la visita, optimizar
tiempos y definir qué evidencias validar en sitio

Instrucciones: La presente cédula debera ser llenado por el personal del Area Coordinadora de Archivos, quien debera integrar
la informacidén con base en la documentacién que obre en los expedientes del Area Universitaria supervisada, asi como en sus
registros institucionales disponibles.

A. DATOS GENERALES

e (Coddigo del area universitaria:

e Nombre del drea universitaria:

e Fechaderecepcion del cuestionario:

e Fechade anélisis:

e Nombre del analista ACA:
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B. REVISION DE COMPLETITUD DEL CUESTIONARIO

Objeto de la revision: Verificar que el cuestionario de supervisién archivistica haya sido debidamente contestado en todos sus
apartados, identificando omisiones, informacién incompleta o apartados no atendidos, previo a la visita de supervision.

|. RESULTADO DE LA REVISION DE COMPLETITUD

No
contestado

Observaciones

Apartado Completo Incompleto

Datos generales ] Ol O

_ Areade 0 0
identificacion

Produccion 0 0 0
documental
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archivisticos
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No :
Completo Incompleto Observaciones
contestado

Organizacion
estructural

Oficialia de
Correspondencia
(0CC)

Archivo de
Tramite (AT)
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Archivo de
Concentracion
(AC)
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No

Observaciones
contestado

Completo Incompleto

Archivo Histoérico
(AH)

Recursos
humanos

Recursos
materiales e
infraestructura
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Apartado

Tecnologiay
sistemas de
informacién
archivistica
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No :
Completo Incompleto Observaciones
contestado

Planeacion del
desarrollo
archivistico

Préstamoy
consulta de la
informacion

Capacitacion
archivistica
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No
Apartado Completo Incompleto Observaciones
P P P contestado

Difusiony
divulgacion O O O
archivistica

Evidencia
documental O O O
anexa

Il. OBSERVACIONES GENERALES DE LA REVISION

Instrucciones: Anotar de manera sintética los principales hallazgos en cuanto a omisiones, inconsistencias formales, apartados
no replicados cuando correspondia, falta de evidencia o informacién insuficiente.

lIl. RESULTADO GLOBAL DE LA REVISION PREVIA
1 Cuestionario completo y apto para la visita de supervision
1 Cuestionario parcialmente completo (requiere aclaraciones o complementacion)

1 Cuestionario incompleto (requiere atencion previa a la visita)
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C. ANALISIS DE EVIDENCIAS DOCUMENTALES

Objeto del analisis: Valorar la existencia, correspondenciay suficiencia de las evidencias documentales declaradas por el
Area Universitaria en el cuestionario de supervisién archivistica.

l. ANALISIS POR RUBRO

Evidencia Evidencia .. .. No .
Suficiente Insuficiente Observaciones

declarada recibida presentada

Designacion
del
responsable l Ol ] O O
de archivos
(AT, AC y/o AH)

Cuadro
General de
Clasificacion O O O O O
Archivistica
(CGCA)

Catalogo de
Disposicidon
Documental
(CDD)
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Evidencia Evidencia . . No .
" Suficiente Insuficiente Observaciones
declarada recibida presentada
Inventarios
documentales
(tramite, O ] O O O

concentraciéon
y/o histérico)

Inventario - . - - 0
General

Trgnsfgrenmas 0 0 0 0 0
primarias

Transferencias 0 0 0 0 0

secundarias
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Evidencia Evidencia . . No .
" Suficiente Insuficiente Observaciones
declarada recibida presentada

Bajas O O O O O
documentales

Actas de

destino final O O O O [
documental

Registros de
préstamoy O O O O O
consulta (AT)

Registros de
préstamoy O ] O O O
consulta (AC)

Pagina 55|79



SUPERVISION ARCHIVISTICA UNAM 2026

Evidencia Evidencia . . No .
" Suficiente Insuficiente Observaciones
declarada recibida presentada

Registros de
préstamoy Il ] [l [l O
consulta (AH)

Bitacoras de
conservacion
/ control
ambiental

Evidencia de
restauracion O O O O O
documental

Programa
Anual de
Desarrollo ] O] ] ] |
Archivistico
(PADA)
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PADA
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Evidencia Evidencia No

Suficiente Insuficiente Observaciones

declarada recibida presentada

Constancias
de
capacitacion
archivistica

Normatividad
interna
aplicable
(manuales,
acuerdos,
lineamientos)

Registro del
Archivo
Histdrico ante
elAGN

|l. CRITERIOS PARA LA VALORACION DE LA EVIDENCIA
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o Suficiente: La evidencia corresponde al rubro, esta vigente, completa y permite verificar el cumplimiento del requisito.

¢ Insuficiente: La evidencia existe, pero es parcial, esta incompleta, desactualizada o no permite corroborar plenamente
el cumplimiento.

e No presentada: La evidencia fue declarada en el cuestionario, pero no fue remitida.
lIl. OBSERVACIONES GENERALES DEL ANALISIS DE EVIDENCIAS

Instrucciones: Registrar observaciones relevantes, inconsistencias detectadas, evidencias faltantes o que requieran aclaracion
durante la visita de supervision.

IV. RESULTADO GENERAL DEL ANALISIS DE EVIDENCIAS

(1 Evidencias suficientes para la supervision en sitio

1 Evidencias parcialmente suficientes (requiere aclaraciones)

1 Evidencias insuficientes (requiere complementacion previa o atencion prioritaria)
IV. DETECCION DE RIESGOS PREVIOS

Marcar los que apliquen:

L1 No cuenta con instrumentos archivisticos basicos

LI No acredita transferencias

[1Ha realizado bajas sin autorizacion

[0 Maneja documentacion histérica sin control

1 No hay responsables formalmente designados

Pagina 58|79



SUPERVISION ARCHIVISTICA UNAM 2026

0 Uso intensivo de correo/nube sin control archivistico

V. FOCOS DE ATENCION PARA LA VISITA

1. Archivos a priorizar:

OAT

OAC

OAH

OocCC

2. Procesos a verificar fisicamente:
I Integracién de expedientes

Ll Transferencias

0] Condiciones de conservacion

[0 Préstamo y consulta

[ Digitalizacién

VI. CONCLUSION PREVIA

1. Clasificacion preliminar del area:
[0 Cumplimiento alto

[0 Cumplimiento medio

[0 Cumplimiento bajo

(1 Riesgo critico
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CEDULA DE SUPERVISION FiSICA EN SITIO

Objetivo del instrumento: Recabar, durante la visita de supervisién archivistica, informacidén directa, observable, verificable y
constatable sobre las condiciones reales de operacién, organizacién, conservacion y funcionamiento de los archivos del Area
Universitaria, a fin de corroborar la informacidn declarada en el cuestionario diagndstico y en las evidencias documentales
previamente analizadas.

Esta cédula constituye la herramienta principal de levantamiento de informacién en campo, y sirve como insumo para la
elaboracion de observaciones, recomendaciones y acciones de mejora derivadas de la supervision.

Instrucciones generales:
e Lapresente cédula debera ser llenada durante la visita en sitio por el personal del Area Coordinadora de Archivos (ACA).

e La informacién registrada debera derivarse exclusivamente de la observacién directa, la verificacién fisica y la
constatacion en sitio.

e En los apartados correspondientes, se marcaran las opciones aplicables y se incorporaran observaciones claras,
objetivas y sustentadas.

e Esta cédula se complementa con la Cédula de Revision Documental Previa a la Visita y el Formato de Analisis de
Evidencias Documentales, por lo que debe existir congruencia entre los tres instrumentos.
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|. DATOS DE LA VISITA

Objetivo del apartado

Identificar y documentar de manera precisa las condiciones generales en las que se lleva a cabo la visita de supervision, asi
como a las personas que la atienden y los archivos efectivamente revisados, delimitando el alcance real de la supervisiéon en
sitio.

Instrucciones especificas

e Registrar los datos generales de la visita conforme a la informacién proporcionada por el Area Universitaria y constatada
por el personal supervisor.

e Marcar los tipos de archivo que fueron efectivamente visitados y revisados durante la supervision.

e Encasode que algun archivo no sea visitado, deberd justificarse en el apartado de observaciones correspondiente en la
cédula.

Nombre y Cédigo del Area Universitaria:

Fecha de la visita:

Hora de inicio:

Hora de término:

Personal del Area Universitaria que atiende la visita:

Archivos visitados:

1 Oficina Central de Correspondencia (OCC)
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O Archivo de Tramite
O Archivo de Concentracion

O Archivo Histdrico
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Il. OFICINA CENTRAL DE CORRESPONDENCIA (OBSERVACION DIRECTA)

Objetivo del apartado: Verificar, mediante observacién directa, constatacion fisica y revision operativa, que la Oficina Central de
Correspondencia (OCC) del Area Universitaria se encuentre formalmente establecida, identificada y en funcionamiento, y que cumpla con
las funciones minimas para la recepcion, registro, control y turno de las comunicaciones oficiales, conforme a la normativa archivistica
universitariay a los principios de control documental.

Este apartado permite identificar riesgos en la trazabilidad de los documentos, fallas en los registros de ingreso y salida, asi como practicas
que puedan afectar la integridad, autenticidad y seguimiento de los documentos de archivo desde su recepcion.

Instrucciones especificas:

e Este apartado debera llenarse exclusivamente con base en la observacion directa durante la visita en sitio.

e Elpersonal supervisor debera constatar fisicamente cada elemento sefialado y marcar la opcidn que corresponda: Cumple, Parcial
o No cumple.

e Enelapartadode Observaciones se deberan describir de manera claray objetiva las situaciones detectadas, incluyendo ausencias,
deficiencias, practicas informales o condiciones que requieran atencion.

e Cuando se marque “Parcial”, debera explicarse el grado de cumplimiento y las limitaciones observadas.
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Elementos sujetos a verificacion

. No .
Elemento observado Cumple Parcial Observaciones
cumple
Se verifica que la OCC cuente con un espacio fisico claramente
Espacio identificado O O O identificado, sefializado y destinado especificamente a la recepcion
de comunicaciones oficiales.
Responsable O 0 0 Se constata la presencia del responsable designado de la OCC o, en
presente su caso, del personal que realiza las funciones de correspondencia.
Se verifica la existencia y uso de registros formales para documentar
Registro de ingreso O O O el ingreso de comunicaciones (libros, sistemas, bases de datos u
otros medios).
. . Se constata que exista control y registro de la correspondencia
Registro de salida O O O . 9 . o y reg P
emitida por el Area Universitaria.
Se observa que los documentos originales se turnen oportunamente
Turno de originales O O O a las areas productoras competentes, conservando evidencia del
turno.
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1. ARCHIVO DE TRAMITE (POR CADA AT VISITADO)

Objetivo del apartado: Verificar, mediante observacién directa en sitio, que los Archivos de Tramite del Area Universitaria se encuentren
formalmente constituidos, organizados y en operacion, y que los expedientes que resguardan se encuentren correctamente integrados,
identificados, clasificados y controlados, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) y a los procedimientos
archivisticos institucionales.

Este apartado permite identificar riesgos operativos, practicas informales, deficiencias en la integracidon de expedientes, ausencia de
instrumentos de control y fallas en los mecanismos de consulta y préstamo, que impactan directamente en la gestion documental
cotidiana.

Instrucciones especificas

Este apartado debera llenarse por cada Archivo de Tramite visitado, ya sea correspondiente a areas productoras de la estructura
organica o a cuerpos colegiados internos.

La informacidn debera obtenerse exclusivamente a partir de la observacion fisica, revision directa de expedientes y entrevistas
breves con el personal responsable durante la visita.

Se marcara Si o No segun corresponda a la condicion observada.

En el campo de Observaciones se debera describir cualquier situacién relevante, incumplimiento, practica parcial, ausencia de
control o condicidon que amerite seguimiento.

En caso de que un aspecto no sea aplicable, debera aclararse expresamente en observaciones.

Datos fisicos del Archivo de Tramite

1. Area productora: Identificar el nombre completo y, en su caso, la clave del drea productora responsable del archivo de tramite.

2. Volumen aproximado (ml/ cajas): Estimar el volumen documental resguardado, ya sea en metros lineales o nimero de cajas, con
base en lainspeccién visual.

3. Tipo de soporte: Indicar el soporte predominante de los documentos (papel, electrénico, mixto u otro).
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Elementos sujetos a verificacion

Aspecto Si No Observaciones
. . Se verifica que los documentos se encuentren organizados en expedientes debidamente
Expedientes integrados O d
conformados y no como documentos sueltos.
Clasificacion conforme al 0l o Se constata que los expedientes estén clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacion
CGCA Archivistica autorizado.
o s Se observa la existencia de caratulas, lomos o cejas con datos minimos de identificacion (serie,
Identificacion fisica O O .
asunto, fechas, area productora).
. . . Se verifica la existencia y disponibilidad de inventarios documentales actualizados del archivo de
Inventarios disponibles OO L.
tramite.
. Se constata la existencia de mecanismos para registrar y controlar la consulta o préstamo de
Control de préstamo O O e
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IV. ARCHIVO DE CONCENTRACION (OBSERVACION DIRECTA)

Objetivo del apartado: Verificar, mediante observacién directa en sitio, que el Archivo de Concentracién del Area Universitaria
se encuentre formalmente constituido, en operaciény funcionando conforme a la normativa archivistica vigente, garantizando
la correcta conservacion, organizacidn, control y consulta de los expedientes en fase semiactiva.

Este apartado permite identificar incumplimientos normativos, deficiencias en la organizaciéon documental, ausencia de
instrumentos de control, riesgos de conservacién y fallas en el registro de las transferencias primarias, elementos criticos para
el adecuado control del ciclo vital de los documentos.

Instrucciones especificas:

o Este apartado debera llenarse durante la visita fisica al Archivo de Concentracién, con base en la inspeccién directa del
espacio, los expedientes, los instrumentos de controly los registros disponibles.

e En caso de que el Area Universitaria cuente con mas de un archivo de concentracién, este apartado debera replicarse
por cada uno.

e Se marcara Cumple, Parcial o No, conforme a lo observado:
o Cumple: el elemento se observa completo y conforme a la normativa.
o Parcial: el elemento existe, pero presenta deficiencias, inconsistencias o aplicacién incompleta.
o No: el elemento no existe o no se aplica.

e Enelcampo de Observaciones se deberan describir de manera clara las condiciones detectadas, especificando riesgos,
omisiones o practicas informales.

Pagina 67|79



SUPERVISION ARCHIVISTICA UNAM 2026

Verificacion archivistica del Archivo de Concentracion

Elemento Cumple Parcial No Observaciones
. . Se constata que el archivo cuente con un espacio de uso exclusivo para la conservacion
Espacio exclusivo O O O . . . .
documental, separado de oficinas u otras areas operativas.
Se verifica que los expedientes se encuentren organizados respetando el principio de
Orden conforme al . - s L
CGCA O O [0 | procedencia, el orden original y la estructura del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
. Se revisa la existencia de inventarios documentales actualizados que respalden las
Inventarios O O O . . . .
transferencias primarias y el control de los expedientes resguardados.
Se constata la existencia de mecanismos para registrar y controlar la consulta o
Control de consulta O O O , ) . P ) g y
préstamo de expedientes del archivo de concentracién.
Transferencias = = . Se verifica que las transferencias primarias estén debidamente documentadas

registradas

mediante inventarios o registros formales autorizados.
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V. ARCHIVO HISTORICO

Objetivo del apartado: Verificar la existencia, identificacién, organizacion, condiciones de conservacién y prestacién de servicios del
Archivo Histérico del Area Universitaria, a fin de constatar que la documentacién con valor histérico se encuentre debidamente
resguardada, descritay accesible conforme a la normativa archivistica aplicable y a los criterios institucionales de conservaciény consulta.

Instrucciones: Este apartado deberd ser llenado Unicamente cuando el Area Universitaria cuente con Archivo Histérico o resguarde
documentacién con valor histérico. La informacion debera obtenerse mediante observacién directa durante la visita en sitio, revision de
inventarios descriptivos y verificacion de las condiciones fisicas y ambientales del espacio. En caso de que el Area Universitaria no cuente
con Archivo Histérico, deberd asentarse dicha situaciéon en el apartado de observaciones.

Verificacion archivistica en el Archivo Histdrico

Elemento Si Parcial No Observaciones

Documentacion con valor O O O Indicar si la documentacion con valor histérico se encuentra identificada,
histérico identificada separaday organizada conforme al dictamen de destino final documental.

. i Sefalar si existen inventarios descriptivos del Archivo Histéricoy si se encuentran
Inventarios descriptivos O O O .

actualizados.

Condiciones ambientales O O O Evaluar limpieza, ventilacidn, iluminacién, control de humedad, presencia de
adecuadas plagasy estado de conservacién del acervo.
Servicio de consulta O O O | Indicar si existe servicio de consulta, control de usuarios y registro de consultas.
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V1. CONSERVACION (OBSERVACION DIRECTA)

Objetivo del apartado: Identificar de manera directa y verificable las condiciones fisicas y ambientales en las que se resguarda
la documentacidn archivistica, con la finalidad de detectar factores de riesgo que puedan comprometer la integridad,
conservacion y preservacion de los expedientes, asi como el cumplimiento de las disposiciones en materia de conservacion
documental.

Instrucciones: Durante la visita en sitio, el personal supervisor debera marcar todas las condiciones observadas en los espacios
donde se resguarda documentacion archivistica (OCC, Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciéon y, en su caso, Archivo
Histérico). La seleccidon de uno o mas factores implica la existencia de un riesgo que debera ser considerado en la valoracion
finaly en las recomendaciones técnicas.

Marcar lo observado:

L0 Humedad

1 Presencia de plagas

L1 Polvo excesivo

[1Uso de cajas o guardas inadecuadas
[0 Saturacién del espacio

1 Riesgo eléctrico

[ Falta de sefalizacion

1 No se identifican riesgos visibles
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VIl. EVIDENCIA RECABADA EN SITIO

Objetivo del apartado: Registrar de manera sistematica la evidencia documentaly grafica obtenida durante la supervision fisica,
la cual servira como sustento técnico para el analisis, lavaloracion del cumplimientoy la elaboracién delinforme de supervision
archivistica.

Instrucciones:

Marcar el tipo de evidencia que fue recabada durante la visita. La evidencia debera ser pertinente, verificable y estar relacionada
directamente con los rubros supervisados. En caso de recabarse evidencia adicional, debera mencionarse en el apartado de
observaciones.

Tipo de evidencia:

(1 Fotografias

[1 Copia de inventarios
L1 Actas administrativas

[0 Registros (control de préstamo, transferencias, consultas, etc.)
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VIIl. VALORACION FINAL EN SITIO

Objetivo del apartado: Emitir una valoracion preliminar del nivel de cumplimiento archivistico observado durante la visita,
considerando de manera integral los hallazgos documentales, fisicos y operativos, asi como los riesgos identificados.

Instrucciones: Seleccionar un solo nivel de cumplimiento, con base en el analisis global de la supervisidn. Esta valoracién
tendra caracter preliminary sera un insumo para la elaboraciéon del dictamen o informe técnico correspondiente.

Nivel de cumplimiento observado:
O Alto

L1 Medio

1 Bajo

1 Riesgo grave
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IX. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES PRELIMINARES

Objetivo del apartado: Registrar de forma clara y técnica las observaciones relevantes detectadas durante la supervisidon en
sitio, asi como las recomendaciones preliminares orientadas a corregir incumplimientos, mitigar riesgos y fortalecer la gestion

documental del Area Universitaria.

Instrucciones: Asentar observaciones concretas, objetivas y sustentadas en los hallazgos. Las recomendaciones deberan ser
viables y alineadas a la normativa archivistica vigente. La informacion registrada en este apartado alimentara directamente el

informe técnico de supervisién archivistica.
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MATRIZ INTEGRAL DE VALORACION DEL CUMPLIMIENTO ARCHIVISTICO

Instrumento técnico que permite evaluar el nivel de cumplimiento archivistico de un Area Universitaria a partir de:
e lainformacioén declarada en el cuestionario,
e elandlisis documental derivado de dicha informacién, y
e laverificacion fisica en sitio.

Objetivo general del instrumento: Valorar de manera integral, objetiva y verificable el grado de cumplimiento normativo,
operativo y técnico en materia archivistica del Area Universitaria, mediante la triangulacién de informacién declarada,
documentaday observada, a fin de sustentar técnicamente el dictamen o informe de supervisién archivistica.

Principios de valoracion: El instrumento se rige por los siguientes principios:
o Triangulacion de informacion: ninguna afirmacion se considera valida si no es contrastada.

e Prevalencia de la evidencia: la evidencia documental y la observacién directa tienen mayor peso que la informacion
declarada.

o Objetividad: se evaluan hechos verificables, no percepciones.
e Homologacién: todos los criterios se alinean a los apartados del cuestionario y a la cédula en sitio.

Estructura del instrumento: El instrumento se compone de tres niveles de analisis, que se integran en una valoracidn uUnica por
rubro.

DATOS GENERALES

Dato Informacion

Area Universitaria
Fecha de analisis
Fecha de visita in situ
Analista ACA / GIAU
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MATRIZ INTEGRAL DE VALORACION ARCHIVISTICA

Rubro /

Apartado

Informacion
declarada en
cuestionario

Evidencia
documental
recibida

Resultado
analisis
documental

Resultado
visita in
situ

Valoracion
integrada

Observaciones técnicas

O Suficiente O Alto
- OsSi , .. O Cumple .
Area de . O Si O Insuficiente . P ] Medio
. e . [ Parcial O Parcial O .
identificacion CINo CINo 1 Bajo
[1No No cumple .
presentada [1Riesgo
O Suficiente O Alto
. OSi , .. JCumple .
Produccion . O Si O Insuficiente . O Medio
O Parcial O Parciald .
documental INo INo 1 Bajo
LI1No No cumple .
presentada [1Riesgo
Instrumentos , O Suficiente O Alto
.. C1Si , . I Cumple .
archivisticos O Parcial O Si O Insuficiente O Parcial O [0 Medio
(CGCA, CDD, O No O No [ Bajo
. [INo No cumple .
Inventarios) presentada L1 Riesgo
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Informacion Evidencia Resultado Resultado ..
Rubro / e s . . Valoracion . ..
declaradaen documental analisis visita in ; Observaciones técnicas
Apartado . . _ . integrada
cuestionario recibida documental situ
Oficina Central ) O Suficiente O Alto
de O Si , .. O Cumple .
. . O Si O Insuficiente . O Medio
Correspondenci 1 Parcial U Parcial .
CINo CINo 1 Bajo
a HNo resentada No cumple O Riesgo
(0CC) P g
Archivo de Osi ) HISUHEIENS o ooy | (DA
.. . O Si O Insuficiente . [0 Medio
Tramite 1 Parcial [ Parcial I .
(AT) [ONo HNo HNo T
presentada P L1 Riesgo
Archivo de O Si ] B SUfI(.:I?nte O Cumple - Alt(.)
.. . O Si O Insuficiente . 0 Medio
Concentracion 1 Parcial O Parcial O .
(AC) [0No HNo HINo Nocumple =030
presentada P 1 Riesgo
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Informacion Evidencia Resultado Resultado ..
Rubro / e s . . Valoracion . , .
declaradaen documental analisis visita in ; Observaciones técnicas
Apartado . . _ . integrada
cuestionario recibida documental situ
[ Suficiente [ Alto
Archivo CISi , .. O Cumple .
. . . O Si O Insuficiente . [0 Medio
Historico 1 Parcial O Parcial .
(AH) ONo SL SO Noeumile | oo
presentada P [1Riesgo
O Suficiente O Alto
O Si O Cumpl
Préstamoy S . O Si O Insuficiente Cu . pie 1 Medio
I Parcial O Parcial O .
consulta O No LINo LINo No cumple 1 Bajo
presentada P 1 Riesgo
. O Cumple
; [ Suficiente 'p [0 Alto
O Si , . [ Parcial I .
s . O Si O Insuficiente [0 Medio
Conservacion 1 Parcial No cumple .
CINo [INo . 1 Bajo
[1No L1 Riesgo .
presentada [1Riesgo
grave
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Informacion Evidencia Resultado Resultado ..
Rubro / e s . . Valoracion . ..
declaradaen documental analisis visita in ; Observaciones técnicas
Apartado . . _ . integrada
cuestionario recibida documental situ
, [ Suficiente O Alto
. I Si , .. O Cumple .
Tecnologiay . ISi I Insuficiente . [1Medio
. [ Parcial O Parcial O .
sistemas CINo CINo 1 Bajo
LINo No cumple .
presentada 1 Riesgo
, O Suficiente O Alto
Planeacion I Si , .. I Cumple .
.. . O Si O Insuficiente . [0 Medio
archivistica O Parcial O Parcial O .
(PADA) [ONo HNo HNo T
presentada I Riesgo
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RESULTADO GLOBAL DEL ANALISIS

O
O
O
Riesgo grave 1
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