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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

a reciente publicacion y préoxima entrada en vigor de la Ley General de Archivos con observancia en
todo el territorio nacional, marca un precedente para la organizacion y conservaciéon, administraciéon y

preservacion de los archivos en posesion de los Sujetos Obligados.

Sus objetivos son: 1) Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita que contribuyan a la eficiencia y eficacia de la administracién publica asi como la correcta gestion
documental y el avance institucional. 2) Promover el uso y difusidn de los archivos producidos por los Sujetos
Obligados para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional de
México. 3) Promover el uso de tecnologias de la informacién. 4) Sentar las bases para el desarrollo de
gobiernos digitales y abiertos en los tres drdenes de gobierno. 5) Promover la cultura de la calidad en los
archivos adoptando buenas practicas. 6) Contribuir al ejercicio y disfrute del derecho a la verdad y a la

memoria.

Por lo anterior, el Sistema Estatal de Archivos a través del Consejo Local considera imprescindible reunir
informacion actualizada sobre el estado que guardan los archivos del Gobierno del Estado de Oaxaca, con la
finalidad de implementar la normativa que regulara el funcionamiento de éstos apegada a las condiciones y

necesidades reales de nuestro contexto.

El pleno del Consejo Local instruyd como herramienta el presente cuestionario, organizado en cinco secciones
que proveeran de informacidn sobre los entes publicos, areas operativas de archivo, capacitaciones recibidas
en la materia, infraestructura y servicios que se ofrecen.

A continuaciodn se detallan las instrucciones para responder las interrogantes que se plantean.

El Sistema Estatal de Archivos le agradece su colaboracién.
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1. Tome en cuenta que el tiempo para requisitar el cuestionario es de 10 dias habiles posteriores a su
recepcion.

2. Indicar la fecha de notificacion y aplicacion del cuestionario.

3. El cuestionario debera ser requisitado en forma electrénica para facilitar la captura de los datos. El

cuestionario tiene campos editables.

4. En las preguntas de opcion multiple debera dar clic en la opcién que corresponda para activar la

marca.

5. Enlos reactivos que se soliciten imagenes, éstas deberan ser impresas a color.

6. Una vez terminado el cuestionario, en el menu "Archivo", elija la opciéon "Guardar como". Al
abrirse la ventana, guarde el cuestionario con la referencia siguiente: Cuestionario_(nombre del

ente publico) (ejemplo: Cuestionario_AGEQ) y oprima aceptar.

7. Debera remitir el cuestionario al drea indicada en el oficio de solicitud en formato impreso, sellado

y firmado por el titular del ente publico.
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1. Fecha de notificacion:

2. Fecha de aplicacién:

3. Elente publico pertenece a:

O Poder Ejecutivo O Poder Legislativo O Poder Judicial O Organo Auténomo

4. Nombre del ente publico:

5. Nombre del area administrativa encargada de los archivos:

6. Direccion oficial del ente publico:

7. Direccion oficial del archivo de concentracidn del ente publico:

8. Direccion oficial del archivo histérico del ente publico: (si no existe archivo histérico, indicarlo)

9. Teléfonoy correo electrénico del ente publico:

10. Teléfonoy correo electrénico del drea administrativa encargada de los archivos:

11. ¢El ente publico cuenta con Comité de Transparencia? S| O NO O
12. (El ente publico cuenta con Comité de Control Interno? S| O NO O
13. (El ente publico cuenta con Comité Técnico de Archivos? S| O NO O
14. ¢El ente publico cuenta con drea coordinadora de archivos? S| O NO (\
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1. Personal encargado del archivo

15. ¢las areas operativas de archivo cuentan con titular o responsable?  SI O NO O

a) ¢Es personal sindicalizado? Sl O NO O
b) ¢Es personal de confianza? SI O NO O

16. Nombre de los responsables de las areas de archivos:

Area Coordinadora

(Nombre completo):| |

(Cargo): | |

Unidad central de correspondencia (oficialia de partes)

(Nombre completo): | |

(Cargo): | l

Archivo de tramite (Si son varios, indicar en hoja anexa)

(Nombre completo): I I
(Cargo): I I

Archivo de concentracion

(Nombre completo): I I
(Cargo): | |

Archivo histérico

(Nombre completo): I I

(Cargo): I I

17. Grado de escolaridad de la persona responsable del archivo de |:|
tramite:

1) Primaria

2) Secundaria

3) Preparatoria o equivalente
4) Carrera técnica

5) Licenciatura o superior

En caso de que su respuesta sea Licenciatura o superior, especifique:
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18. Grado de escolaridad de la persona responsable del archivo de concentracion: I:I

1) Primaria

2) Secundaria

3) Preparatoria o equivalente
4) Carrera técnica

5) Licenciatura o superior

En caso de que su respuesta sea Licenciatura o superior, especifique:

19. Grado de escolaridad de la persona responsable del archivo histérico: |:|

1) Primaria

2) Secundaria

3) Preparatoria o equivalente
4) Carrera técnica

5) Licenciatura o superior

En caso de que su respuesta sea Licenciatura o superior, especifique:

20. Rango de Edad de la persona responsable:

Archivo de tramite EI Archivo de concentracion EI Archivo historico I:I

a) 18 a30afos a) 18 a30afos a) 18 a 30 afios
b) 31a50 afios b) 31 a50 afios b) 31 a50 afios
c) 51a70afos ¢) 51a70afos c) 51a70afios
d) 71 omas d) 71 omas d) 71omas

21. Tiempo de adscripcidn de la persona responsable del drea de archivo:

Archivo de tramite EI Archivo de concentracion EI Archivo histoérico EI

a) Oalafio a) Oalafio a) Oalafio
b) 2a3arfios b) 2a3afios b) 2a3arfos
c) 4ab6afos c¢) 4a6afos c) 4 a6 afos
d) Mas de 6 afios d) Mas de 6 afios d) Mas de 6 afios
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22. El horario de la persona encargada del area de archivo es:

Tramite EI Concentracion EI Histdrico EI

a) Horario mixto a) Horario mixto a) Horario mixto
b) Horario compactado b) Horario compactado b) Horario compactado

Otro, especifique: |

23. éCudntas personas laboran en el area de archivo del ente publico?

Archivo de tramite: |

Archivo de concentracion: |

Archivo histdrico: |




2. Capacitacion en materia de archivos

24. ¢Se ha capacitado en la materia la persona responsable del
area de archivos?

Oaitaca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Geblemo ¢l Estago

si() no(O)

25. Cuantas capacitaciones ha recibido en los ultimos tres afios: EI

a) una

b) dos c) tres

26. {Qué institucion le proporciond la capacitacion?

d) mas de tres

27. ¢Le expidieron constancia por las capacitaciones?

28. ¢Cual fue la tematica de la capacitacion?
(puede elegir mds de una opcion)

[]

OOoO0doodgooy

Clasificacién

Ordenacién
Identificacion
Conservacion

Valoracién documental
Marco normativo
Archivo de tramite
Archivo de concentracién
Archivo histérico

Instrumentos de control, consulta o descripcion

ss() no ()

Otra. Especifique: |




3. Normatividad institucional
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29. éCuenta el ente publico con Cuadro General de Clasificacion N O NO O

Archivistica?
30. ¢Coémo estd estructurado el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del ente publico? EI

a) Por estructura orgdnica
b) Por funciones
c) Porasunto

d) Otra, especifique: | |

31. Mencione el periodo en el que se elaboré el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica: EI

a) Administracién actual
b) Administracion anterior

c) Otra administracion, especifique: |

Coloque el enlace directo en el que puede ser consultado:

32. (¢El ente publico cuenta con inventarios documentales?

(sl ONO

(Especifiaue con una x seatn corresponda)

|:| Inventario general por expediente
Inventario de archivo de tramite
Inventario de transferencia primaria
Inventario de transferencia secundaria

Inventario de baja documental

NN

Otro Especifique: |

33. (El ente publico cuenta con Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)?

(sl () NO

(Especifiaue con una x seaun corresponda)
Datos que contiene:
|:| Cddigo de clasificacion

|:| Valores primarios

|:| Datos de reserva (reservada o confidencial)
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Vigencia en archivo de tramite, concentracién e histérico
Técnicas de seleccidn

Destino final

NN

¢Algun otro dato? Especifique: |

Coloque el enlace directo en el que puede ser consultado:

34. éEl ente publico cuenta con Guia Simple de Archivo? OS| O NO

¢Qué datos contiene?

Coloque el enlace directo en el que puede ser consultada:

35. ¢El ente publico cuenta con un Catdlogo de Descripcién Documental? OSI O NO

¢Qué datos contiene?

Coloque el enlace directo en el que puede ser consultado:

36. ¢(El ente publico cuenta con alguna norma interna de archivos? O Sl O NO

En caso afirmativo, sefiale con cuales cuenta:

Reglamento:

Manual de Organizacion:

Manual de Procedimientos:

Lineamientos:

Circular:

Otro:
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Coloque el enlace directo en el que puede ser consultada la normatividad interna de archivos:

37. éConoce el contenido de la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca? S| @ NO O

38. éQué acciones ha realizado para el cumplimiento de la ley?
(Puede elegir mds de una opcion)
Contratar personal profesional
Capacitacion del personal
Instalar Comité Técnico
Elaborar instrumentos de control y consulta archivisticos
Organizar archivo en sus tres fases (tramite, concentracion e histdrico)
Expurgo y depuracion
Transferencias documentales

Bajas documentales

Indique fecha de la ultima baja realizada por el ente publico:

O oOoOoOoooou

Difusidn, divulgacion

Destinar recursos para:
|:| Adecuaciones al inmueble
|:| Equipamiento

|| Implementacion de algdn sistema informatico



L. Infraestructura organica, fisica e informatica
para los archivos

4.1. Unidad central de correspondencia (oficialia de partes)
39. ¢El ente publico cuenta con procesos de gestion documental?

40. ¢El ente publico cuenta con unidad central de correspondencia (UCC) u
oficialia de partes?

41. La UCC estd ubicada en: EI

a) Entrada del edificio
b) Oficina del titular
c) Cada area recibe su correspondencia

Oaitaca:

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiemo (| Estada

si() no()
ss() no()

d) Otro, especificar: |

Agregar fotografia de la UCC con la siguiente descripcion: 4.1.40. UCC oficialia de partes del (nombre del

ente publico)

4.1.40.UCC (nombre del
ente publico)

42. La UCC maneja libro de control de correspondencia

43. ¢Qué datos incluye el libro de control de correspondencia?

si() no ()

44. ¢La UCC opera algun software para su control?

SI@ NOO

Indique nombre del software: |
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4.2. Archivo de tramite

45. (El ente publico cuenta con archivo de tramite? Sl O NO O
46. ¢Cuenta con espacio destinado para el archivo de tramite? Sl O NO O
47.

¢En qué area del inmueble se ubica el archivo de tramite del ente publico?
(Baiio, cocina, debajo de las escaleras, debajo de escritorios, balcones, ...)

Agregar fotografia de la ubicacion del archivo de tramite con la siguiente descripcion: 4.2.47. Archivo
de tramite de (nombre del ente publico).

4.2.47.Archivo de tramite (hombre del ente publico)

10
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48. Los expedientes del archivo de tramite se resguardan en:
|:| Archiveros
|:| Cajas. Especifique tipo y modelo (de cartdn, pldstico, AM30, AMA40, ...)
|:| Recopiladores
|:| Otro, especifique: | |

49. Los documentos del archivo de tramite se agrupan en:
|:| Folders o carpetas
|:| Solo engrapados
|:| Con broche

|:| Cocidos

D Otro, especifique:

50. Los expedientes del archivo de tramite estan organizados por:

Fecha del oficio
Fecha de recibido
Numero de oficio
Asunto

Tramite

Por orden alfabético

Por colores

HiNIEINEIE .

Otro, especifique:

51. é{Qué tipos de soportes documentales tiene su archivo de tramite?
(puede elegir mds de una opcién)

Papel
Fotografico, microfilm, microfichas

Audiovisual (acetatos, casetes, minidisco)

NN

Digital y electrénicos (CD, DVD, USB, Disco duro,

nube)

11
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52. (Elarchivo de tramite del ente publico cuenta con un
software para su control? S| O NO O

Indique el nombre de software

4.3. Archivo de concentracion

53. (El ente publico cuenta con espacio fisico destinado para archivo de S| @ NO O
concentracion?

54. ¢En qué area del inmueble se ubica el archivo de concentracién del ente publico?
(Bafio, cocina, debajo de las escaleras, debajo de escritorios, balcones, ...)

Agregar fotografia de la ubicacion del archivo de concentracion con la siguiente descripcion:
4.2.54. Archivo de concentracion de (nombre del ente publico).

4.2.54. Archivo de concentracion (nombre del ente publico)

12
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55. ¢Cudntos metros cuadrados tiene de superficie el archivo de concentracién? | ‘

56. éCuantos metros lineales de documentacion tiene el archivo de concentracion? | |

57. El archivo de concentracidn cuenta con:
(puede elegir mds de una opcidn)

D lluminacion
D Estanteria

D Control de temperatura
D Control de humedad
D Control de incendios

D Control de plagas
D Otros, especifique:

58. Los expedientes del archivo de concentracién se resguardan en:
(puede elegir mds de una opcion)

Folders o carpetas
Bolsas de plastico

Amarrados

I 0]

Cajas. Especifique tipo y modelo (de cartdn, pldstico, AM30, AMA40, ...):

|:| Archiveros o gavetas
|:| Estanteria

|:| Otros, especifique:

59. La informacidn contenida en el archivo de concentracién esta organizada por:
(puede elegir mds de una opcidn)

|:| Afos

|:| Administraciones

|:| Direcciones o dreas

|:| Asuntos

|:| Todas las anteriores

13
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| | No estd organizada

| | otra, especifique:

60. é{Qué tipo de soportes documentales tiene su archivo de concentracién?
(puede elegir mds de una opcion)

|:| Papel
|:| Fotografico, microfilm, microfichas

|:| Audiovisual (acetatos, casetes, minidisco)

|:| Digital y electrénicos (CD, DVD, USB, Disco duro, nube)

61. ¢El ente publico cuenta con software para control de archivo de S| O NO O
concentracién?

Indique nombre del software:

4.4. Archivo historico

62. ¢El ente publico cuenta con documentos considerados de archivo Sl O NO O
historico?
63. éCuenta con un drea destinada para archivo histérico? Sl O NO @

64. éEn qué area del inmueble se ubica el area destinada para archivo histérico o los documentos

considerados de archivo histérico del ente publico?
(Baiio, cocina, debajo de las escaleras, debajo de escritorios, balcones, ...)

14
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Agregar fotografia de la ubicacion del archivo historico con la siguiente descripcion: 4.2.64. Archivo
histdrico de (nombre del ente publico).

4.2.64.Archivo histérico (nombre del ente publico)

65. éCudntos metros cuadrados tiene de superficie el area destinada para archivo histérico?|:|

66. éCuantos metros lineales de documentacidn tiene el archivo histérico? |:|

67. El area destinada para resguardar los documentos de archivo histérico cuenta con:
(puede elegir mds de una opcién)

|:| lluminacién

|:| Estanteria

|:| Control de temperatura
|:| Control de humedad
|:| Control de incendios
|:| Control de plagas

|:| Otros, especifique:

15
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68. Los expedientes del archivo histdrico se encuentran en:
(puede elegir mds de una opcién)

NI

[]

[]
[]

Folders o carpetas
Bolsas de plastico

Amarrados

Cajas. Especifique tipo y modelo (de carton, pldstico, AG10, AG12, ...):

Archiveros o gavetas
Estanteria

Otros, especifique:

69. La informacidn contenida en el archivo histdrico estd organizada por:
(puede elegir mds de una opcidn)

HiNiNInINnn

ARos
Administraciones
Direcciones o areas
Asuntos

Todas las anteriores
No esta organizada

Otra, especifique:

70. éQué tipo de soportes documentales tiene su archivo?
(puede elegir mds de una opcion)

D Papel

D Fotografico, microfilm, microfichas

E] Audiovisual (acetatos, casetes, minidisco)

D Digital y electrénicos (CD, DVD, USB, Disco duro, nube)

71. ¢Cuenta con un software para el control de archivo?

Indique nombre del software: |

OSI ONO

16
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO CGobiermo -« Estada

72. (El ente publico cuenta con alguna forma de difusion del contenido S O NOO
del archivo histérico?

Si la respuesta es NO, aqui concluye el cuestionario. Pase a la seccion 4.1. Muestras visuales.

Si la respuesta anterior fue si, continue con el cuestionario.

73. ¢Como se lleva a cabo la difusion?
(elija las opciones que considere)

Mamparas
Exposiciones
Cursos
Publicaciones
Radio y television
Internet

Otro, especifique:

74. iQué elementos se utilizan para la localizacidn de la informacidn, dentro del archivo?
(elija las opciones que considere)

OO oon

Inventarios

Guias

Catdlogo por orden alfabético
Catélogo por aino

Catélogo por areas

Catédlogo por materia

indices y tesauros

oo odonitl

Otro, especifique:

75. éla institucion otorga el servicio de consulta? S O NO O

17



76.

77.

78.

¢Cudl es el procedimiento de consulta?
(elija las opciones que considere)

D En sala
D Externo
D En linea

¢Cuenta con personal en el area de consulta?

¢éCuenta con servicio de reproduccién?

Especifique:

Oaitaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

si() no()
ss() no()

18
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4.]. Archivo de tramite

1. Espacio Fisico
Marque los riesgos a los que esta expuesto el archivo de tramite del ente publico.

[] Humedad en el edificio
[] Fisuras o dafios estructurales
D Areas verdes y lugares con agua

[] Materiales de construccion

D Animales
D Sanitarios

D Otros. Especifique: I I

¢A cuantos metros estan los factores de riesgo del archivo de tramite? I:I

Agregar fotografia de los riesgos identificados con la siguiente descripcién: 4.1. Humedad,
4.1.Fisuras, ...

4.1. Humedad | |4.1. Fisuras

19
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4.1. Areas verdes | |4.1. Construccion
|4.1. Animales | |4.1. Sanitarios
4.1. Otros

19 bis
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO CGobiermo -« Estada

2. lluminacién

Natural Artificial

(Ventanas, cubos de luz,...) (Tipo de luminarias)

Agregue fotografias de la iluminacidn que tiene el drea de archivo de tramite con la
siguiente descripcion: 4.1. lluminacion natural, 4.1.lluminacidn artificial, ...

4.1. lluminacién natural 1 | |4.1. lluminacién natural 2

4.1. lluminacion artificial 1 | |4.1. lluminacion artificial 2

20
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO CGobiermo -« Estada

3. Mobiliario

Estanteria Tipo: |
Material: |
Archi .
rchiveros Tipo: |
Material: |
Otro
Especifique: |

Agregue fotografias del mobiliario con el que cuenta el archivo de trdmite con la siguiente
descripcidn: 4.1. Estanteria, 4.1.Archiveros, ...

4.1. Estanteria | |4.1. Estanteria

4.1. Archiveros | |4.1. Otros

21
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4 2. Archivo de concentracion

1. Espacio Fisico
Marque los riesgos a los que estd expuesto el archivo de concentracion del ente publico.

|:| Humedad en el edificio
|:| Fisuras o dafios estructurales
|:| Areas verdes y lugares con agua

|:| Materiales de construccion

|:| Animales
|:| Sanitarios

|:| Otros, especifique: |

¢A cuantos metros estan estos factores de riesgo del archivo? I:I

Agregar fotografia de los riesgos identificados con la siguiente descripcion: 4.2. Humedad,

4.2.Fisuras, ...

4.2. Humedad | |4.2. Fisuras

22
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4.2. Areas verdes | |4.2. Construccion

|4.2. Animales | |4.2. Sanitarios

4.2. Otros riesgos

22 bis
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO CGobiermo -« Estada

2. lluminacién

|:| Natural |:| Artificial

(Ventanas, cubos de luz,...) (Tipo de luminarias)

Agregue fotografias de la iluminacidn que tiene el drea de archivo de concentracion con la
siguiente descripcion: 4.2. lluminacion natural, 4.2.lluminacidn artificial, ...

4.2, lluminacién natural | |4.2. lluminacién natural

4.2, lluminacion artificial | |4.2.lluminacioén artificial

23



3. Mobiliario

Estanteria

Archiveros

Otro

Oajtaca .

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO CGobiermo -« Estada

Tipo: | |
Material: |

Tipo: | |
Material: | |

Especifique: | |

Agregue fotografias del mobiliario con el que cuenta el archivo de concentracién con la
siguiente descripcion: 4.2. Estanteria, 4.2.Archiveros, ...

4.2. Estanteria

| |4.2. Estanteria

14.2. Archiveros

| |4.2. Otros

24
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1. Espacio Fisico
Margue los riesgos a los que esta expuesto el archivo histérico del ente publico.

D Humedad en el edificio
D Fisuras o dafios estructurales
D Areas verdes y lugares con agua

D Materiales de construccion

D Animales
D Sanitarios

D Otros, especifique:

¢A cuantos metros estan estos factores de riesgo del archivo?

Agregar fotografia de los riesgos identificados con la siguiente descripcion: 4.3. Humedad,
4.3.Fisuras, etc.

4.3. Humedad | |4.3. Fisuras

25
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

|4.3. Areas verdes

| |4.3. Construccién

|4.3. Animales

| |4.3. Sanitarios

|4.3. Otros
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobi

2. lluminacién

Natural |:| Artificial
(Ventanas, cubos de luz,...) (Tipo de luminarias)

Agregue fotografias de la iluminacidn que tiene el drea de archivo histdrico con la siguiente

descripcidn: 4.3. lluminacion natural, 4.3.lluminacion artificial, ...

4.3.lluminacién natural | |4.3. lluminacién natural

|4.3. lluminacion artificial | 4.3. lluminacion artificial
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiemo =¢/ Estado

3. Mobiliario
Estanteria Tipo: | |
Material: | |
Archiveros Tipo: | |
Material: | |

Otro
Especifique: | |

Agregue fotografias del mobiliario con el que cuenta el archivo histérico con la siguiente
descripcidn: 4.3. Estanteria, 4.3.Archiveros, ...

4.3. Estanteria | |4.3. Estanteria

~ |4.3. Archiveros | |4.3. Otros

El Sistema Estatal de Archivos, a través de sus érganos integrantes, agradece la colaboracion para la
elaboracion del Diagnéstico de Archivos del Estado de Oaxaca.
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gobiemo = Estado

Datos del servidor ptiblico que rellené el cuestionario:

Nombre: |

Cargo: |

Firma:

TITULAR DEL ENTE PUBLICO
Nombre, rubrica y sello con los datos del titular
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