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IL. Vinculacion con el Programa Institucional de CAPUFE 2025-2030

3. Mejorar la calidad del servicio proporcionado en la Red operada por CAPUFE mediante el fortalecimiento de la gestién administrativa del Organismo, en beneficio de las
personas usuarias.
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3.1. Implementar una reingenieria organizacional, para mejorar la estructura, proceses y normativa gue permita una mayor eficiencia, productividad y calidad en beneficio de los
servicios otorgados a las personas usuarias.

| . AT ey 3.1.1. Desarrollar un analisis organizacional, estructural y funcional, mediante la revision a la normativa del Organismo, con el fin de alinear las facultades y atribuciones
Wﬁﬂ i conferidas y optimizar los procesos internos que permita eficientar la calidad de los servicios que presta CAPUFE.

IIL Informacion Descriptiva

mﬂw Organizar, Identificar, ordenar, controlar y conservar la informacién que generan las Unidades Administrativas en CAPUFE, para garantizar la correcta gestion documental, la

i w o transparencia y rendicién de cuentas.

Alcance Garantizar |a correcta gestion documental,

1. Control eficiente y oportuno de la correspondencia de entrada y salida.

2. Integrar y clasificar expedil con la doc 1 generada, recibida, procesada y transformada.

3. Elaberar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

4. Elaborar los inventarios de archivo de tramite.

5. Realizar la Eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

6. Realizar la transferencia primaria de los expedientes de Archive de Tramite al Archive de Concentracion de
acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

7. Otorgar el servicio de presta y consulta de expedientes, a las y los usuarios de las Unidades
Administrativas autorizados por los Titulares.

8. Realizar transferencia secundaria de los expedientes del Archive de Concentracion al Archivo Histérico.

9. Dar de baja la documentacion que han prescrito sus valores primarios y que no contiene valores
histéricos.

10. Llevar a cabo el procedimiento de documentacion siniestrada o en riesgo sanitario.

El Area Coordinadora de Archivos tiene como responsabilidad establecer los métodos y
mecanismos necesarios para regular y controlar la produccién, organizacion, acceso y consulta,
valoracion y destino final, de la documentacion gue generen, obtengan, adquieran o
rransformen las Unidades Administrativas y Regionales del Crganismo, a través de los
instrumentos de control y consulta archivistica, gue permitirin |a eficiente y oportuna
administracion de la informacion.

1. Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Subgerencia de Archive Documental.
Unidades Regionales.
Unidades Administrativas de CAPUFE.

Anual

5. Proceso con mejoras instrumentadas

Noaplica

Los 33 procesos del Inventario de Procesos Esenciales de CAPUFE,

Inventarios de archive de tramite, transferencia primaria y baja documental.
Dictamen y acta de baja documental.

Dictamen y acta de transferencia secundaria.

Actas de Eliminacidn de documentos de comprobacién administrativa inmediata.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposician Documental.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Areas Responsables del Proceso

Director de Administracién y Finanzas Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales
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