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Comunicaciones '-,... CAPUFE 

INVENTARIO DE PROCESOS ESENCIALES 

1 lnformacron Básica 

Administración de Archivos 
1 'llpotla-

Sustantivo 1 Administrativo 

1 X 
Sistema de Administr.1ción de Archivos -·-Dirección de Admlnistr.ición y Finanzas 

Subdirección de Recursos Materiales y Se:rvicios Generales 
Pr•AOMVO<APUFE•18 

Il. Vinculación con el Programa lnst1tuc1onal de CAPUFE 2025-2030 

3. Mejorar la c;alidad del servfcio proporcionado en la Red operada por CAPUFE mediante el fortalecimiento de la gestión admlnlstrativ¡ del Organísmo, en beneficio de las 

personas usuarias. 

3.1. Implementu una r@ingenie:ña organizacional, paril mejor.ir la Htructura, proc~os y normativa que permita una mayor eficiencia, productlvldad y calidad en beneficio de los 
servicios otorgados a las personu usui1ri,1s. 

3.1.1. Desarrollar un análisis organlzacíonal, estructural y funcional, mediante la revisión a la normativa del Organismo, con el t'in de alinur las facultadl!!:S y atribuciones 
conferidas y optimizar los proce.sos intemos que permiui eficientar la calidad de los servidos que presta CAPUFE. 

III. Información Oescr1pt1va 

Organizar. Identificar, ordenar. controlar y conservar la información que generan las Unidades Admlnistratrvas en CAPUFE, para gai.ntinr la correcta gestión documental, la 

transparencia y rendición de cuentas. 

Garantizar la correcta gestión documental. 

_,_MI_ ~-.. ---
1. Control eficiente y oportuno de la correspondencia de entrada y sallda. 
2. Integrar y clasificar expedientes con la documenu1clón generada, recibid,1, procl!!:Sada y transformada. 
3. Elaborar los instn.Jmentos de control y consulta archlvistlcos. 

El Área Coordinadora de Archivos tiene como respons.ibl1Jd,1d establecer los métodos y 
4. Elaborar tos Inventarios de archivo de trámite. 
5. Realizar la Eliminación de documentos de comprobación administrativa inmediata. 

mecanismos necesarios paro1 regulo1r y controlar la producción, org,1nización, .icceso y consultil, 
6. Realizar la transferencia primaria de los expedientes de Archivo de Trámite ,11 Archivo de Concentración de 

valor,1ción y destino final, de la documentación que generen, obtengan, o1dquleran o 
acuerdo al Catálogo de Disposición Documental. 

transformen las Unidades Admlnlstr,1tivas y Regionales del Organismo, a travfs de los 
7. Otorg,1r el servicio de prest.i y consulta de expedientes, a las y los usuarios de l,1s Unidades 

instrumentos de control y consulta archivisdca, que permitirán la eficiente y oportuna 
Administrativas autorizados por los Titulares. 

administración de la Información. 
8. Re:alizar t ransferencia secundarla de los expedientes del Archivo de Concentración al Archivo Histórico. 
9. Dar de baja la documentación que han prescrito sus va lores primarios y que no contiene valores 
hlStóricos. 
10. Llevar a cabo el procedimiento de documentación slnlestro1d.i o en riesgo sanitario. ___ .. 

1. Reglas de Operación del Grupo InterdisclpUnario en Materia de Archivos . ........ 
Ana-•· 

Subgerencia de Archivo Document.i1. 
Unidades Regionales. - Unidades Administrativas de CAPUFE. 

,,_ ... _ 
Anual - S. Proceso con mejoras Instrumentadas 

---~-- No apfic.¡ ---- Los 33 procesos del Inventarlo de Procesos Esencfales de CAPUFE. -
Inventarios de archivo de trimite, transferencia primaria y baja documental. 
Dictamen y acta de baja documental. 
Dictamen y acta de tr..insferencl;a secundari;a. --- Actas de Eliminación de documentos de comprobación administrativa inmediata. 
Cuadro General de Claslfkación Archlvistica. 
Cadlogo de Disposición Documental. 
ProgratN Anual de Desarrollo Archivistico. 

Áreas Responsables del Proceso 

Subdirector de Recursos Materia les y Servicios Generales 


