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l. Antecedentes

En atencion al Programa Anual de Auditoria de la Contraloria Interna, se realizé la revision
especifica nimero C.I-RE/001/23 con titulo “Auditoria Archivistica Institucional”, para lo cual,
se notificd al Mtro. Isidro Manuel Pasaye Flores, Coordinador de Normatividad y Asuntos
Juridicos, la Orden de Auditoria mediante oficio Num. C.| OF/047/2023 de fecha 01 de febrero
de 2023. El equipo auditor lo integré la Mtra. Cristina Villalobos Molina, Administradora de
Auditoria interna, el Mtro. Jesus Rodolfo Osuna Rivera, Auditor Interno y la Mtra. Ana Cecilia
Bojérquez Félix, Coordinadora de Contraloria Interna; quienes realizaron los trabajos
correspondientes a partir del dia 01 de febrero de 2023, los cuales concluyeron en el mes de

marzo del mismo afio.
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1. Objetivo, Periodo y Alcance

El objetivo de esta auditoria consistié en vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad
aplicable al Archivo Institucional, en cuanto a los procesos de gestion documental a marzo de
2023, que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracibn documental,
disposicién documental y conservacion, de conformidad con el articulo 12 de la Ley de Archivos

para el Estado de Sonora, en adelante Ley.

El trabajo de la presente auditoria se ejecuté de conformidad con las Normas Internacionales
de Auditoria y las Normas Profesionales del sistema Nacional de Fiscalizacién, que otorgan a
la Contraloria Interna del ITSON las herramientas para observar aquello que no se encontrd

dentro de la normatividad y sugerir acciones en caso de ser necesario.

Segun dato proporcionado por el Area Coordinadora de Archivo, se tienen identificadas 102
areas institucionales (72 administrativas y 30 académicas) que llevan sus procesos de gestién
documental, de las cuales, para la presente revision se tomd una muestra de 19 areas

administrativas.
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II. Glosario

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,

conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y/o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,

espacio o lugar en el que se resguardan;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para

el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su

disposicién documental;

Archivo histérico: Unidad responsable de la administracién de archivos de conservacion
permanente, integrados por documentos de relevancia para la memoria nacional, regional o

local, de caracter publico;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de

archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentraciéon y, en su caso,
historico;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacioén, la clasificacion de

la informacion y la disposicion documental,
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Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura

de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Digitalizacién: Procesos que permiten convertir la informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica, en soportes como papel, video, casete, cinta, pelicula, microfilm, etcétera,

en una forma binaria, comprensible y procesable por computadoras;

Disposicién documental: Seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentraciébn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales;

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, organizados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tradmite de los sujetos obligados;

Expediente electrénico: Unidad documental compuesta por documentos electrénicos de
archivo, organizados y relacionados por un mismo asunto, cualquiera que sea el tipo de

informacién que contengan;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general del sujeto
obligado y de las series documentales, de conformidad con el cuadro general de clasificacién

archivistica;

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacion,
control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el

cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposiciébn documental;
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Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos

de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;

Sistema institucional: A los Sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite a un archivo de concentracion y de expedientes que deben conservarse

de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico;

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales, es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciables,
testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la

disposicién documental.
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V. Resultados del Trabajo Desarrollado

Con el fin de confirmar el avance que se ha logrado en cuanto a gestién de archivo con relacién
al cumplimiento de la normatividad aplicable de conformidad con la Ley; se llev6 a cabo una
reunion con la Titular del Area Coordinadora de Archivo Institucional, quien sefiala, que dentro
del reglamento de archivo de la Institucion, se considera como normatividad aplicable en
materia de archivo, tanto la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de
Sonora, asi como la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Derivado

de lo anterior, se indican los siguientes hallazgos:

Se aplicé un cuestionario a 19 areas administrativas con el propésito de conocer el
cumplimiento de los aspectos mas relevantes en la gestién del Archivo Institucional, siendo las
siguientes:
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Coordinacioén de Ingresos.

Coordinacién de Egresos.

Coordinacién de Contabilidad.

Departamento de Personal.

Coordinacién de Administracion de Personal.

Coordinacién de Administracion de Sueldos y Prestaciones.
Coordinacién de Desarrollo Organizacional.

Departamento de Tecnologia y Sistemas de Informacion.

© O N o O bk~ bR

Departamento de Registro Escolar.

=
o

. Departamento de Accesos al Conocimiento.

=
=

. Departamento de Deportes.

=
N

. Centro Integral de la Calidad.

=
w

. Coordinacion de Procesos Institucionales.

[ I
o

. Coordinacion de Programacién y Presupuestacion.

=
(621

. Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

[y
(o2}

. Coordinacioén de Informacion Institucional.

=
~

. Oficina de Transferencia de Tecnologica.
. Administracion de PRODEP.

. Administracion de Proyectos.

o
©

A continuacién, se muestran los resultados de la aplicacion del cuestionario, ordenadas las

y
0 significa “No”, pudiendo apreciar el total de areas que cumplen con cada uno de los aspectos

areas de acuerdo al numero consecutivo de la relacién anterior, en el cual el 1 significa “S

mas relevantes, asi como el porcentaje de cumplimiento por pregunta y del total de
cumplimiento por area, ademas se semaforizé el cumplimiento para identificar facilmente qué

aspectos requieren la implementacién de acciones, ver tabla 1.
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Tabla 1. Resultados del cuestionario.

Areas a las que se le aplicé el cuestionario Total de % de
No. Preguntas. . A
112(3(4]|5]|6|7|8[9(10]|11]|12|13|14(15(16|17 19] aplicacion | cumplimient
éLleva un control de los expedientes que
1 1|11 f2f2j21j1j1f2f2f2jrj1|2faf2ya2faf{ 19
genera?
¢C t di itivo t 16gi
2 [chuenta con dispositivo tecnologico paral, | 4 | 4 151 gf1|o|{1|1|2|1]1]|0]o|o|o|o]|o]o| o 47.37%
respaldar los expedientes electrénicos?
¢Cuent: Catal de Di
3¢uenaconun aaogoelsposncnon11111111111111111 1 19
Documental.?
¢Utiliza las series documentales para la
g [¢TM1za Tas sell Y P olo|o|o|o|o|o|o|o|1|olo|o|o|o|o|o|o]o| 1 5.26%
descripcion de sus archivos?
; I L.
5 cCuenta‘ con plazos de consenracuon1 ilalalalalalalalalalalalalalals 1 19
establecidos en el CADIDO?
éDispone de mobiliario y espacio
6| . ojofofo|of0|j0O|1|(Of1|21|1|(0]|O|OfO]O 0 4 21.05%
suficiente para su archivo?
7 |éCuenta con archivo de concentracion? ofo|1j1f1f1|1|j0f1|0|O|OfO|O|JOfOfO 0 6 31.58%
éCuenta con Responsable de Arhivo de
8 (., . 1(1)1j1f1|1f1|2j1f2)2j1f2)2f1f1f2j2f 1219
Tramite?
¢Realiza transferencias de los expedientes
g [chedN 'as de fos exped olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o]o| o
al archivo de concentraciéon?
¢Ha establecido criterios para la valoracion
10 (1)1 j1f1|1f1|2j1f2)2j1f2)2f1f1f2j2f 19
documental?
11 |¢Realiza el proceso de destrucion? ofo|jojo|o|lo|O|OfO|O|O|OfO|O|O|OfO 0 0
éCuenta con equipo de computo
12 |designado para la administraciéon de los[0|{1|1|(0|0|1f(0f(0|jO0O|Of1|1|0f0]jO]|OfO 0 5
expedientes de archivo?
¢ | izacié tructural del
13 cFonoce a'org.amzacnon es'ruc ural de dlalalalalalalalalalalalalalila 1 19
Sistema Institucional de Archivo?
éRecibié capacitacion en materia de
14| 1j1)1f(1|2f1f2j2f2|2j21f2j2f21f2j2f1fj1f2y 19
archivo?
éDispone de politicas internas para regular
15 . ojofojojofo|jo|jofojo|jO|O|JOfO|O|OfO 0 0
la consulta de expedientes?
Total por area 8 9/10| 8 8/10| 8 9| 9(10(10j10( 7| 7| 7| 7| 7 7
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Posteriormente, se describen los resultados obtenidos por cada una de las preguntas:
1. Control de los expedientes.

La Ley establece como obligacién integrar los documentos de un mismo asunto, actividad o
tramite en expedientes debidamente organizados de manera légica y cronoldgica, por lo cual
el 100% de las areas encuestadas manifestaron integrar sus documentos en expedientes
fisicos y electronicos, sin embargo, aun se encuentran en proceso de validacién los
instrumentos de control y de elaboraciéon de las guias que normen las actividades de

localizacion, consulta, resguardo, conservacion u organizacion.

Las areas no tienen una referencia exacta del numero de documentos y/o expedientes que
generan en fisico y/o electrénicos, esto debido al alto volumen de documentos, lo que resulta
indispensable para conocer la capacidad fisica necesaria para la instalacion de los archivos de
concentracion e histérico, asi como espacio requerido para el resguardo de la informacion

electrénica.

La siguiente tabla indica el tipo de expediente que genera cada area para el control de sus

documentos:

Expedientes
Fisico |Electronico
Coordinacién de Ingresos. X
Coordinacién de Egresos.

Coordinacion de Contabilidad.

Departamento de Personal.

Coordinacion de Administracion de Personal.

Coordinacién de Administracion de Sueldos y Prestaciones.
Coordinacién de Desarrollo Organizacional.

Departamento de Tecnologia y Sistemas de Informacion.
Departamento de Registro Escolar. X
10. Departamento de Accesos al Conocimiento.
11. Departamento de Deportes.

Area Institucional

x

XX [ X | X [X

© XN gs WP

X [X X X [X |X X |X |X [x
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12.

Centro Integral de la Calidad.

13.

Coordinacion de Procesos Institucionales.

14.

Coordinacién de Programacién y Presupuestacion.

15.

Coordinacion de Planeacion y Evaluacion.

16.

Coordinacion de Informacion Institucional.

17.

Oficina de Transferencia de Tecnologia

18.

Administracion de PRODEP.

19.

XX [X [ X | X [X [X [X

Administracion de Proyectos.

De la

Tabla 2. Tipo de Expediente.

tabla anterior se aprecia que las 19 areas, es decir, el 100% de las mismas manejan

expedientes electronicos y 8 de estas, ademas, manejan expedientes en fisico.

En las areas que manejan los expedientes en fisico existe un Responsable de Archivo quién

tiene la funcién de controlar la guarda, organizacion y acceso a los mismos, actualmente utilizan

una bitacora como formato de control en el cual indican datos como la fecha, firma de recibido

y firma de entregado.

Recomendacion:

a)

b)

Determinar el espacio fisico y electrénico que requiere cada area para el resguardo de
sus expedientes.

Emitir guias institucionales de control de expedientes fisicos, priorizando la gestién de
los expedientes electrénicos de acuerdo a lo establecido en el articulo 12 y 42 de la
Ley, debera incluir la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental, disposicion documental, conservacién, asignacion de acceso,
incorporacion, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad de los documentos. Lo
anterior debido a que los documentos electrénicos son los que mas se gestionan
institucionalmente y el riesgo de fallas en los controles es mas alto en cuanto al

resguardo, manipulacion, eliminacion, organizacion, entre otros.

11
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2. Resguardo de los expedientes electrénicos.

En cuanto al almacenamiento de los archivos electrénicos, las areas utilizan diferentes tipos de
dispositivo de almacenamiento o espacio virtual tales como: Computadora, Laptop, Google
DRIVE, Repositorio Institucional, disco de almacenamiento externo, Plataforma digital. En la
actualidad no existen guias para controlar el almacenamiento, uso y trazabilidad de la
documentacion electronica, no se inspecciona o asegura que la informaciéon quede almacenada
en dispositivos o espacios de la Institucién, esta situacion se origina a causa de que cada area

toma sus propios criterios y los medios a los que puede tener acceso.

En cuanto al analisis en las areas se encontraron las siguientes situaciones:

Solo 9 de 19 éreas, es decir un 47.37% resguarda sus expedientes electrénicos, lo cual
representa un riesgo significativo no contar con la posibilidad de recuperar la informacién

guardada en algun dispositivo.

La Direccion de Recursos Financieros (DRF), asi como la Coordinacion de Administracion de
Sueldos y Prestaciones, cuentan con un repositorio para las areas a su cargo. En el caso de la
DRF, cada empleado tiene acceso a una carpeta con su nombre para subir la informacion
generada segun el tipo de documento; posteriormente, todo expediente electrénico es impreso
por el Responsable de Archivo de Tramite, encargado del repositorio, quien cuenta con equipo

designado para esta actividad en especifico.

El personal del Departamento de Tecnologia y Sistemas de Informacién, respalda y administra
sus archivos de manera digital en Google DRIVE, en sus equipos de cOmputo asignado v,
posteriormente lo sube a la nube, esta actividad estd monitoreada por el responsable de
archivo, quien envia recordatorios al personal para que suban sus archivos, considerandolo
como parte de sus funciones. En cuanto al acceso de los expedientes, el jefe de Departamento
lleva a cabo una bitacora digital para el control de los archivos que le son solicitados, los cuales

solo son proporcionados por él mismo, para mayor seguridad.

12
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Por su

Google

parte, el Centro Integral de Calidad, organiza y administra sus archivos generados en
DRIVE, los cuales estdn compartidos en la Plataforma ITSON.

Recomendacion:

a)

b)

Emitir guias relativas al control de documentos y archivos electrénicos, que incluyan la
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental,
conservacion, asignacion de acceso, incorporacion, seguridad, almacenamiento, uso y
trazabilidad de los documentos.

Emitir reglamentos institucionales para el almacenamiento y resguardo de la
informacion electrénica, sefialando cuales dispositivos 0 espacios virtuales estan
permitidos, excluyendo el uso de cuentas personales para el uso y almacenamiento de
la informacion.

Establecer el programa anual de la estrategia de preservacién a largo plazo de los
documentos de archivo electrénico y las acciones que garanticen los procesos de
gestion documental electronica.

Emitir los lineamientos para acordar la validez juridica de las firmas electronicas en los
archivos electronicos.

Emitir lineamientos para el resguardo de documentos digitalizados que nacen de un
archivo en fisico, previniendo la calidad de la imagen y las caracteristicas minimas que
deben cumplir para que sean legibles, evitando el riesgo de que la informacion no se

pueda visualizar.

3. Catélogo de Disposicién Documental.

El 100% de las areas dijo contar con su Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), mismo

que fue elaborado mediante reuniones del personal de las areas, con apoyo del Area

Coordinadora de Archivo Institucional, se analiz6 a consideracién del duefio de cada

expediente, su valor documental, con el fin de establecer los criterios de vigencia y/o en su

caso, los plazos de conservacion bajo la autorizacion del jefe del area correspondiente.

13
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El area Coordinadora de Archivo mencion6 que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
se continla trabajando para su propuesta con las autoridades de la Universidad.

4. Series Documentales.

Solo una de 19 areas dijo utilizar las series documentales, es decir el 5.26%, sin embargo, se
verificd que los expedientes de las &reas que tienen archivo documental en fisico, cuentan con
caratula o guarda exterior con descripcion documental clasificada por asunto de expediente,
ademas de su respectivo marbete. Las series documentales de las fichas técnicas se
encuentran en proceso de autorizacion por parte del Comité de Administracién Documental y/o
grupo interdisciplinario, sin embargo, una de las areas ya se encuentra utilizadndolas en las

caratulas de sus archivos.

Recomendacion:
a) Autorizar las series documentales por parte del Comité de Administracion Documental

para que las mismas puedan ser utilizadas por las diversas areas.

5. Plazos de conservacion.

Segun Articulo 32.- El sujeto obligado deberd asegurar que se cumplan los plazos de
conservacion establecidos en el catdlogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo determinado en la normatividad especifica aplicable al sujeto obligado, o en
su caso, considerar el uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En ningin caso el

plazo podra exceder de 25 afios.

El 100% de las areas seleccionadas en conjunto con su superior jerarquico y con apoyo del
Area Coordinadora de Archivo, establecieron mediante reuniones, los criterios de vigencia y
los plazos de conservacion de los expedientes documentales, en cumplimiento a la normativa

aplicable de la Ley, detectando que una de las areas excede el plazo establecido.

14
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6. Mobiliario y espacios suficientes.

Una de las obligaciones en cumplimiento al articulo 11, Fraccién VII de la Ley, es destinar los
espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos. La institucién cuenta
con un espacio institucional que funciona como archivo histérico, sin embargo, las instalaciones
no reunen las caracteristicas fisicas ambientales que permitan la conservacion y preservacion
de los documentos, de igual forma, las areas que cuentan con expedientes fisicos tienen un
espacio propio, el cual funciona como archivo de concentracion, pero ain no se cuenta con un
espacio institucional para esta funcion. Cabe mencionar que existe una propuesta para un
proyecto de adecuacion y ampliacion del Archivo Institucional, el cual se encuentra en proceso

de validacion.

Actualmente, 4 areas lo que representa un 21.05%, mencionan contar con mobiliario y espacio
suficiente. Es necesario aclarar que las areas que dijeron contar con mobiliario y espacios

suficientes administran sus expedientes en forma electrénica.

Recomendacion:

a) Realizar un diagnéstico de las necesidades de espacio en fisico que requieren las areas
para resguardar sus documentos en el archivo de concentracion e histérico, esto con el
fin de determinar la necesidad real institucional del espacio fisico, lo que permitira
realizar el proyecto de gestién del edificio y el mobiliario para instalar los archivos
institucionales que reunan las condiciones fisicas que permitan mantener el buen
estado de los documentos.

b) Proveer de mobiliario adecuado para la administracion de los expedientes en los

espacios designados para salvaguardar el archivo de concentraciéon de las areas.

7. Archivo de Concentracion.

De las 19 areas, 8 cuentan con archivo de concentracion, sin embargo, 2 de estas no tienen
un espacio propio, pero utilizan el de otra area, es por esta razén que solo 6 areas indicaron

contar con un archivo de concentracion, mismos que disponen de espacios y mobiliario
15
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insuficientes que carecen de seguridad, ya que estos se encuentran fuera de las oficinas
correspondientes y no retnen las condiciones fisicas para salvaguardar adecuadamente la
informacion tales como: temperatura, humedad, ventilacion etc. Solo el Departamento de
Registro Escolar mantiene sus expedientes dentro de su area. Ademas, no se cuenta con un
responsable asignado y designado oficialmente para el cargo del Archivo de Concentracion
Institucional; la persona designada dej6 de prestar sus servicios a la Institucion.

Departamento de Registro Escolar

Recomendacion:
a) Realizar las acciones necesarias a fin de contar con un archivo de concentracion
institucional que cumpla con las condiciones de conservacion establecidas en el

capitulo 1l del titulo Tercero de la Ley.

16
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b) Contratar personal designado para el cargo de Responsable de Archivo de

Concentracion Institucional.
8. Responsables de Archivo de Tramite

Actualmente, el personal a cargo de los archivos de tramite, es personal que labora en las
dependencias y cuenta con oficio de designacién de responsable de archivo, para realizar de

manera adicional las funciones respectivas.

El 100% de las areas cuenta con un Responsable de Archivo de Tramite designado por el titular
de las mismas, para integrar los documentos de archivo de uso cotidiano necesarios para el
ejercicio de las funciones del area y ser el enlace entre las diferentes areas y el Area
Coordinadora de Archivo. En la practica los Responsables del Archivo de Tramite estan
realizando las actividades del Archivo de Concentracion en sus respectivas areas. Por otro
lado, las areas que generan archivo de tramite de manera fisica, no disponen de espacio y

mobiliario suficientes, para la administraciéon de los expedientes

Departamento de Contabilidad Departamento de Personal
Recomendacion:

a) Emitir los lineamientos de conservacion para el archivo en tramite de las diversas areas

institucionales tanto de expedientes en fisico como electronicos.
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9. Transferencias de expedientes al archivo de concentracion

Actualmente, las areas son responsables de la administracion documental del archivo de
tramite y de concentracion, ya que no existe un archivo institucional de concentracion y el
espacio designado para el archivo histérico, es insuficiente para recibir las transferencias

secundarias.

Debido a lo anterior, al preguntar a las areas si hacian transferencias primarias del archivo de
trdmite al de concentracion el 100% indicé que no lo hacian, en virtud de que internamente si
hacen las transferencias entre sus propios archivos, pero al no haber un archivo de

concentracion institucional indicaron que ain no las han realizado.

Recomendacion:

a) Realizar las acciones necesarias a fin de contar con un Archivo de Concentracion
Institucional que cumpla con las condiciones de conservacién establecidas en el
capitulo 1l del titulo Tercero de la Ley.

b) Contratar personal designado para el cargo de Responsable de Archivo de

Concentracion Institucional.

10. Criterios de Valoraciéon Documental.

El 100% de las areas indicaron que el proceso de valoracion documental, se ha realiz6 con el
apoyo del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con el responsable de generar cada

archivo, para lo cual se han llenado las fichas técnicas de valoracién documental.

Recomendacion:
a) Dar continuidad al proceso de autorizacion de las fichas técnicas por parte del Comité
de Administracion Documental.
b) Emitir los criterios de valoracién documental que permitan el llenado de las fichas

técnicas.
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11. Proceso de destruccion

El Area Coordinadora de Archivo, ha iniciado el trabajo con las areas para realizar el inventario
de los expedientes, sin embargo, el proceso de destruccion se encuentra pendiente de
autorizaciéon por el Comité de Administracion Documental, por lo que aun no se realiza en

ningun area, la destruccion de archivos que ya cumplieron su vigencia documental.

El Articulo 31, Fraccion VI, sefiala la obligacion de: Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores histéricos, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables.

Recomendacion:
a) Dar seguimiento al proceso de baja documental, para que las areas puedan realizar la
destruccion de archivos obsoletos, los cuales estdn ocupando espacios

innecesariamente.

12. Equipo de computo designado

Mediante los trabajos realizados para esta auditoria, se identifico que cada area de la muestra,
utiliza su equipo de cémputo designado, para realizar la administracion de los expedientes de
archivo que permiten registrar y controlar de manera digital, los procesos de gestion
documental como la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracibn documental,
disposicién documental y conservacion, prescritos en el articulo 12 de la Ley, sin embargo, solo
4 areas, es decir, el 26.32% dispone de equipo de computo designado especificamente para

la administracion e integracion de los expedientes de archivo del area.

Recomendacion:
a) Gestionar equipo de computo a los responsables de archivo como una de las medidas

paga gestionar los respaldos de los expedientes de archivo del area.
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b) Emitir los lineamientos para organizacion, técnicas y tecnologias, para garantizar la
recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electronico que se

encuentren en los sistemas, base de datos y correos electrénicos.

13. Organizacidén Estructural del Sistema Institucional de Archivo.

El 100% de las areas seleccionadas, informaron que tienen conocimiento de la existencia del
Area Coordinadora de Archivos, encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, que, en conjunto
con las areas operativas, como son: la Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo
de Concentracion y Archivo Historico, integran el Sistema Institucional de Archivo, como lo

establece el articulo 21 de la Ley.

14. De la Capacitacion

Los responsables de Archivo de Tramite del 100% de las areas afirman que, durante el ejercicio
2022 recibieron dos cursos de capacitacion de organismos externos y tres cursos por parte del
Area Coordinadora de Archivo, asi como el asesoramiento interno por esta ultima, lo anterior,

en cumplimiento al Articulo 28, Fraccion VI y VIl de la Ley.

15. Politicas Internas

Las areas en cuestion, comentan que no se ha emitido alguna norma, criterio o procedimiento,
politica o disposicion interna, para regular la consulta de los expedientes de archivo, sin
embargo, tanto el archivo de tramite como el de concentracién son para consulta del personal
del area que lo genera. En el caso de los préstamos de expedientes de archivo, las areas
afirman llevar un control interno mediante bitdcoras a cargo del responsable de archivo de cada
area.
Recomendacion:

a) Implementar politicas internas, lineamientos y directrices para la organizacion y

administracion de los archivos y regular la consulta de los expedientes.
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Ademas de la aplicacion del cuestionario a las areas, se aplicé una entrevista al titular del
Area Coordinadora de Archivo, obteniendo lo siguientes resultados:

e Comité de administracion documental

De acuerdo con el Articulo 51 de la Ley, el responsable del area coordinadora de archivos
propiciard la integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones
de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las

evidencias respectivas.

Segun comentarios de la Titular del Area Coordinadora de Archivo, durante el afio 2022, se
realizaron cuatro reuniones con el Comité de administracibn documental y/o grupo
interdisciplinario, para las cuales se envidé convocatoria y se tomd lista de asistencia, llevando
un registro y seguimiento de los acuerdos establecidos, sin embargo, no existen actas de

formalidad de las sesiones, ya que no asistio todo el grupo.

Recomendacion:
a) Formalizar las actas del Comité de administracibn documental para conservar las
evidencias de los acuerdos establecidos en las mismas.
b) Mantener las reuniones periédicas con el Comité de administracion documental y/o
grupo interdisciplinario, de manera que se dé seguimiento a los acuerdos y

compromisos establecidos.

¢ Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

De la planeacién en materia archivistica, segun articulo 23 de la Ley, los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta

dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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La Institucion cuenta con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), sin embargo,
no se encuentra publicado en el portal electrénico de la Universidad por falta de autorizacién
de parte del Comité de Administracién Documental.

Recomendacion:
a) Validar y autorizar administrativamente y con el recurso correspondiente el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) y gestionar su publicacién en el portal

electrénico de la Universidad, en cumplimiento a lo establecido en la Ley.

e De la Conservacion

El Articulo 60 de la Ley menciona que, los sujetos obligados deberan adoptar las medidas y
procedimientos que garanticen la conservacion de la informacién, independientemente del

soporte documental en que se encuentre;

La Institucién cuenta con programas de seguridad como alarmas de incendio, extintores en
todas las areas y en los espacios designados para el resguardo del archivo documental de
expedientes fisicos, asi como el desarrollo y mantenimiento de sistemas computacionales para
evitar riesgos en los soportes digitales, dichas acciones minimizan los riesgos y maximizan la

eficiencia de los servicios.

Existen factores de riesgo ambientales, biol6gicos, catastroficos o accidentales, entre ellos la
humedad, temperatura, luz, polvo, microorganismos, insectos, vertebrados, la obsolescencia
técnica, el deterioro fisico de los equipos tecnolégicos, la degradacion de los soportes y la
inestabilidad de Internet, los cuales pueden constituir un riesgo importante para el archivo

documental.

Recomendacion:
a) Implementar politicas y estrategias de preservacién, para conservar los documentos
aprovechando las herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para

mantenerlos a disposicion de los usuarios.
22



INSTITUTO TECNOLOGICO DE SONORA
Educar para Trascender

Auditoria Archivistica Institucional.

b) Realizar actividades de evaluacion de riesgos que afectan los documentos de archivo,

crear estrategias de actuacion preventiva para la conservacion y preservacion

responsable por parte de las autoridades institucionales.

e Evaluacién del Sistema de Archivo.

El Titular del Area Coordinadora de Archivo indicé llevar un control con la semaforizacion

del avance de cada una de las areas institucionales, ver anexo 1, en el cual se muestra el

estado de las 102 areas institucionales que llevan a cabo sus procesos de gestién

documental:

Proceso No. Areas Avance Porcentaje
6 No iniciado
Capacitacion 0 Pendientes 0%
96 Terminado 94%
_ 37 No iniciado
Inventario/ 36 Pendientes 35%
Diagnéstico
29 Terminado 29%
14 No iniciado
F'Ch? 42 Pendientes 41%
Varorativa
46 Terminado 45%
4 No iniciado
CADIDO 31 Pendientes 30%
67 Terminado 66%

Tabla 4. Estado de Sistema de Archivo
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V. Conclusién

Derivado de los procedimientos aplicados y con base en los resultados expuestos en el capitulo
anterior, se concluye que la Institucién cuenta de manera parcial con un Sistema Institucional
de Archivo, por lo cual, es necesario realizar las acciones tendientes a cumplir con la
normatividad aplicable dada la importancia que representan los archivos cuya naturaleza al no
ser sustituibles se consideran como bienes de dominio publico, por lo tanto, la pérdida o

destruccioén de los mismos puede ser sujeta a considerarse como delito contra los archivos.

Se identificaron areas de oportunidad con relacion al cumplimiento de la normatividad aplicable

en materia de gestion documental, de forma general se recomienda lo siguiente:

a) Establecer los espacios y la infraestructura necesaria destinada al archivo de
concentracion e historico.

b) Terminary autorizar los instrumentos de control de archivos.

c) Emitir y publicar el programa anual de desarrollo archivistico institucional.

d) Emitir criterios, politicas o lineamientos relativos a:
v' Conservacion de archivos fisicos y digitales de forma homogénea.

v' Consulta de documentos, controles de acceso y modificacién de documentos.
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f)

9)

AN

v
v

Digitalizacion para asegurar la conservacion de la informacién con caracteristicas
de legibilidad e integridad.

Valoracion documental.

Funciones del comité de archivo y el area coordinadora de archivos.

Resguardo de los documentos y su trazabilidad.

Organizacion, técnicas y tecnologias para garantizar la recuperacion y
preservacion de los documentos electronicos.

Bases de los repositorios electrénicos.

Servicios de nube.

Cumplir con los tiempos minimos y maximos de conservacion:

v

Concentracion minimo siete afios a partir de la fecha de elaboracién del archivo y
maximo veinticinco afios. Excepto los que de acuerdo al articulo 38 de la Ley deban

conservarse 70 afios.

Promover los instrumentos de control y consulta archivistica para los procesos de

entrega recepcién de los servidores publicos.

Integrar en el programa anual la estrategia de preservacion y conservacion de largo

plazo de los documentos de archivo electronico y las acciones que garanticen los

procesos de gestién documental electrénica.
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Anexo 1

Inventario
D os tico

Centro de Estudio s Estratégico yde Negocios, CEEN

Arena ITSOM

Sorteos

Teatro

Msioneros

Cafeterias y comedores

=R = R R RN IO RN IR L ]

Residencias Estudiantiles

Librerias

Departamento de Obras

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Senicios Generales y Mantenimiento

Coord. Servicios de Mo

Coord. Instalaciones Deportivas vy areas verdes

Coord. Servicios Generales

Coord. Servicios para docente (CAD)

Coord. Seguridad e Higiene Institucional

Coord . Activos Fijos

Departemento de Tecnologias yServicios Informaticos

Coord. Servicios a distancia

Coord Servicios

Coord. Seguridad Informatica

Coord. Operaciones

Coord. Gobierno

Coord. Soluciones informaticas

Departamento de Registro Escolar

Coordinacidn de Registro v control escolar

Departamento de Acceso al Conocimiento (DAC)

Coordinacidn de Biblioteca

Coord. MKT

Coord. Comunicacidn Insititucional

Coordinacién de NSJ

Coord. De contraloria Interna

Coordinacidn de Movilidad

Coordinacidén de Educacién Continua

Departamento Exdension de la Cultura.

Coordinacién Exensién de la Cultura.

Depatarmento De portes

Coordinacidn Tecnica del departamento de deporte ysalud

Departamento de Vinculacion

Coordinacién de Centros de Servicios Comunitarios

Coordinacidn de Servicio Social vBolsa de trabajo

Coordinacién de Incubadora

Estudios Incorporados

Coordinacidn de Vida Universitaria.
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Programacidn yPresupuestacidn

Oficina de Proyectos

Informacién Institucional

Oficina de transferencia de tecnologia

Planeacion yEvaluacién de Programas Institucionales

Sistema de Gestion de calidad/Archivo

Oficina de PRODEP

Coordinacién de Procesos Institucionales

Administracidn de Personal

Administracion de Sueldos yPrestaciones

Desarrollo Organizacional

Departamento de Contabilidad

Coordinacién de Contabilidad

Coordinacidn de Analisis presupuestal

Departamento de Tesoreria

Coordinacidn de Ingresos

Coordinacidn de Egresos
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TOTAL CADIDOS 57

Inventario

Fcha valorativa

Departamento de Contaduria yFinanzas

Departamento de Ciencias Administrativas

Departamento de Ciencias del Agua yMedio Ambiente

Departamento de Ciencias Agranomicas yVeteriania

Departamento de Biotecnologia yciencias alimentarias

Depto. de Matematicas

Depto. de Ingenieria Civil

Depto.de Ingenieria Eléctrica yElectrénica

Depto. de Computacidn yDisefio

14
15
16

Depto. de Ingenieria Industrial

Departamento de Psicologia

17

CACH

18

Departamento Educacidn

19
20
2

[y

Departamento Sociocultural

Jefatura

22

Asistente Dreccion

23
24
25

Area Adminisrtativa

Jefatura

26

Asistente Dreccion

27
28
29

Area Adminisrtativa

Jefarura

30

Area Adminisrtativa

TOTAL CADIDOS 10
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