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1. Datos de Identificacion

1.1Nombres:

Juana Lizeth Moreno Mupiz.
Carlos Saul Sustaita Cebrian
Jania Cecilia Becerra Monreal
Valeria Lopez Ledezma

1.2 Ocupacién: Estudiantes de la licenciatura de Gestion Documental y Archivistica.

1.3 Institucion

Universidad Autonoma de San Luis Potosi. Facultad de Ciencias de la Informacién.

1.4 mmamm:m Quinto semestre.
1.5 Area: ARCHIVO 1.6 Fecha de aplicacion: 1.7 Fecha de Término:
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2. Datos de la Institucion

2.1 Institucion:

ArcnnO Audhacl de\ vaaae de San Lig Potosy

2.2 Ente al que pertenece:

M Publico ] Privado _Hﬁzo

2.3 Tipo de archivo

] Archivo Administrativo ] Archivo de Concentracion [ ] Archivo Histérico
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2.4 Domicilio
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2.5 Teléfono
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2.7 Sitio Web

2.8 Tipo de servicio que presta la
institucion:
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2.9 Area/Departamento:
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2.10Responsable del Area:

Lic. Sivwwa Tapa GionzaneS

2.11 Cargo que ocupa:
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2.12 Principales actividades/ proyectos
del area/departamento:

2.13 N° de rubro/ volumen de cajas

3. Contenido

3.1 instrumentos de control Archivistica.

3.1.1.- ¢ Cuenta con el Catalogo de Disposicion Documental?

3.1.2.- ; Cuenta Con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica?
3.1.3.- ¢ Cuenta con el Cuadro de valoracion documental?

3.1.4 - ; Cuentan con cuadro de Transferencia Documental?

3.1.5.- ;Cuentan con Normas ISO para la proteccion de archivos?
3.1.6.- ¢ Cuenta con inventarios documentales?
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3.1.7.- ¢ Cuenta con Guia Simple de archivos?
3.1.8.- ;Cuenta con baja documental?
3.1.9.- j Informe de anual de cumplimiento?
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3.2 Personal

3.2.1.- i Nivel de profesion?
3.2.2.- ;Nivel de Experiencia?
3.2.3.- 4 Cual es el numero de personal encargada del Archivo?
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3.24 - ;Los Trabajadores dentro del archivo estan capacitados especialmente en sus funciones? []
3.2.5.- ;El Personal ha tomado cursos de archivos partidos de la INAl o de la AGN?
3.2.6.- ¢ Cuentan con recursos financieros para mejorar o contratar a personal certificado?
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3.3 Economia-Presupuesto

3.3.2.- jHan realizado compras para las mejoras del archivo?
3.3.3.- ¢ Cuantas compras han realizado en los ultimos 6 meses?
3.3.4.- ;Han adquirido material para el archivo?

3.3.5.- 4 Cuentan con un proveedor de venta de material?

3.3.1.- ¢ Cuentan con recursos financieros para mejorar o contratar a personal certificado?
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3.4 tecnologia

3.4.1.- ;Cuentan con programa de digitalizacion para los archivos?

3.4.2 - ;Cuantas licenciaturas de software para el area de computacion?
3.4.3.- ; Se cuenta con equipo de computo con software actualizado?

3.4.4 .- ;Cual es nimero de equipos de computo con el que cuenta?

3.4.5.- i Cuentan con bases de datos?

3.4.6.- ; Sila respuesta anterior es si, la base de datos es funcional?

3.4.7 - ; Tienen Licencias de software originales con garantias?

3.4.8.- ; Cuentan con programa de seguridad (Antivirus) en caso de hackers?
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3.5 Inmueble

3.5.1.- ¢ Cuanto mide el Area del Archivo?
3.5.2.- ; Cuantas Departamentos/areas cuentan la institucion?

3..5.4.- jLos pisos y muros son de concreto?

3.5.5.- ¢ De qué material estan construidos los techos?

3.5.6.- ¢ Se encuentra en una temperatura climatizada el cuarto /habitacion?
3.5.7.- ¢ En qué condiciones se encuentra la institucion?

3.5.8.- 4 Se encuentra el nivel de piso plano?

3.5.9.- 4 El Archivo se encuentra ventanas?

3.5.10.- ;La ventilacion se encuentra?
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3.5.3.- Anexa una pequefa descripcion de la ubicacion del lugar (incluyendo calles y entorno.)
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3.6 Riesgos Identificados y Seguridad

3.6.1.- ;Han Sufrido problemas en los muros, asi como fisuras o caidas de pintura?
3.6.2.- ;Cuanto tiempo toman en reparar una fisura?

3.6.3.- ; Cuentan con programa Antincendios?

3.6.4.- ;Cuantas Rutas de Evacuacion cuentan dentro de la Institucion?
3.6.5.- 4 Se encuentran cables sueltos que puedan afectar al archivo?
3.6.6.- ;La Caja de Fusibles se Encuentra en el area de Archivos?
3.6.7.- ; Qué distancia tienen de la estanteria a la puerta de evacuacion?
3.6.8.- ; Los apagadores de luz se encuentran en buen estado?

3.6.9.- ¢ El archivo cuenta con puntos de reunion?

3.6.10.- ¢ El archivo cuenta con salidas de emergencia?

3.6.11.- ,El archivo cuenta con sefialética de seguridad?

3.6.12.- ;El archivo cuenta con rampa para discapacitados?
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3.7 Mobiliario estado y mantenimiento del mismo

3.7.1.- ¢ Cuando realizan la limpieza al mobiliario?

3.7.2.- ;A Cuanta distancia se encuentran cada estanteria?
3.7.3.- ¢ Qué distancia tienen de la pared a la estanteria?
3.7.4.- ;Qué distancia estan desde las oficinas al Archivo?
3.7.5.- ¢ Cudl es la ubicacion interna del Archivo?

3.7.6.- ; Qué tipo de mobiliario se utiliza?

3.7.7.- ;En qué condiciones se encuentran los mobiliarios?
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4.- OBSERVACIONES
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