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Resumen

El trabajo aborda el proceso de la digitalizacién de los documentos de fiscalizacion en la
Auditorfa Superior de la Federacién y responde a un marco juridico, en donde se destaca en
primera instancia la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, en
especifico el articulo 11, el cual faculta a la Auditoria Superior de la Federacion a realizar la

digitalizacion de los expedientes de fiscalizacion.
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Introduccion

La digitalizacion de los expedientes, es hoy en dia una actividad ordinaria en los recintos de
informacién. Muchas son las razones por las cuales se decide digitalizar, en el caso particular
de la Auditoria Superior de la Federacion el interés surge debido a la falta de espacio en el
Archivo de Concentracion. Esta preocupacion es constante por el acelerado crecimiento de
la informacion, producto de las diversas auditorias realizadas a las diferentes instancias de

gobierno.

En este sentido, la digitalizacién de las Cuentas Publicas posteriores al afio 2000, beneficia
la optimizacion de espacios, evitando la saturacion de los recintos asignados para el
resguardo de la informacién. Como ventajas de este proceso se obtiene también el rdpido
acceso, la preservacion, la conservacion, la reduccion de costos y el mejoramiento de los
servicios a largo plazo. Estas ventajas no fueron elementos para la decision de la
digitalizacion de las Cuentas Publicas posteriores al afio 2000. La raz6n determinante de la
digitalizacion fue la baja documental de los expedientes con carécter fiscal; pues la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion especifica que la documentacién con
caracter de fiscalizacion, se dard de baja siempre y cuando haya sido microfilmada, escaneada

o respaldada en algtn otro medio.

Lo anterior, impulsé a realizar la digitalizacién por cuenta de la Auditoria Superior de la
Federacion, por ello el presente trabajo tiene la finalidad de presentar un informe referente al

proceso de digitalizacion de la Cuenta Publica 2000 y afios posteriores.

Para fundamentar este informe, fue preciso estructurarlo en tres capitulos, en el primero se
presentan varias definiciones de digitalizacion, asi como el objetivo que este concepto tiene
y se resefia los antecedentes de esta actividad en el ambito documental. También se describen
los recursos tecnoldgicos necesarios y los elementos y caracteristicas que se deben de reunir
para garantizar la preservacion de la informacion. Ademds se determina el proceso

recomendable para la digitalizacién y algunas propuestas de procedimientos que manejan



diferentes autores. Finalmente, se hace mencidén a la normatividad que en materia de archivos

son relevantes, y la importancia que tiene la digitalizacién en los archivos.

El segundo capitulo se aborda la historia de la Auditoria Superior de la Federacion, su
importancia como ente gubernamental, tal es asi que se presenta su mision, la funcién, la
vision, los objetivos y la politica de calidad que se ha comprometido a llevar a cabo para
cumplir con sus atribuciones. También se da a conocer la estructura organizacional de la
institucién y muestra las diferentes dreas auditoras y las dreas administrativas que integra,
estos elementos tiene importancia para conocer un poco acerca del funcionamiento de la
Auditoria Superior de la Federacion. En este mismo capitulo, y de manera similar, se abordan
los antecedentes y la evolucion que ha tenido el Archivo de Concentracion a partir de la
publicacién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. Asi también se describe la infraestructura, las actividades y los servicios con

que cuenta el Archivo de Concentracion.

En el tercer capitulo se menciona por qué la Auditoria Superior de la Federacién eligié
digitalizar los expedientes por cuenta propia, y bajo qué preceptos y normas se emprende
esta actividad. Se detalla el proceso que se lleva a cabo para la baja de los expedientes con
informacién de fiscalizacion posterior al afio 2000, esto conforme a los Lineamientos del
Sistema Institucional de archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, y por ende se
describe las caracteristicas que deben poseer los expedientes para la baja documental.
También se refiere al control y la organizacién que debe efectuar para evitar la pérdida de los
expedientes. También, se habla de la preparacion de los expedientes para el escaneado y la

estructura de almacenamiento que se realiza para su posterior recuperacion.

Finalmente se aportan las conclusiones y las recomendaciones para la mejora de la

digitalizacion dentro de la institucion.



Capitulo 1. La Digitalizacion de documentos

1.1 Definicion

En el 4mbito documental, la digitalizacién tiene la funcién de preservar la informacion y
abrir otros canales de difusion, aunque estos objetivos parecieran faciles de lograr, no lo son
del todo, ya que para planificar el proceso adecuado se debe; contemplar y seleccionar el
material a digitalizar; elegir el equipo informético adecuado para su utilizacion; disefiar los

criterios y politicas apropiadas; y decidir como respaldar esa informacion.

La digitalizacién, en términos generales, es una forma de preservar el contenido intelectual

de una obra.

Voutssds (2013) en su obra Como preservar mi patrimonio digital personal, define la
digitalizacién como el “... proceso de convertir un documento analégico en digital con objeto

de poderlo almacenar, transmitir y percibir en una computadora...” (p. 103).

Por otro lado, en el documento Principios para el cuidado y manejo de material de
bibliotecas (Adcock, 2000, p. 87), explica a “la digitalizacién como la forma de capturar y
almacenar imdgenes utilizando la tecnologia computacional (...) un escaner saca una
fotografia electronica, la que es convertida a un cédigo digital binario (...) y puede ser vista

en una pantalla de computador...” (p. 87).

Diéz (2012), explica a la digitalizacién como el proceso en el que la informacidn analdgica
se convierte en informacion digital. Ademads afiade que digitalizar es copiar, utilizando un
procedimiento para conservar los documentos en soporte digital, agregando o modificando
algunas de sus caracteristicas con la finalidad de mejorar el acceso y preservar la

documentacion.



A la reproduccién de ese documento mencionado como copia se le conoce como reprografia.
En este sentido la digitalizacion se considera una herramienta de reprografia, ayudando a que
los documentos originales se encuentren los més alejado posible de la manipulacién causada
por la consulta (Guzman, 2008). Asi pues, se ofrece la oportunidad de preservar el documento

original, con el plus de proporcionar un amplio acceso a la copia digital.

La digitalizacion es una forma de almacenamiento de la informacién, como lo es el papel, el
pergamino, el cassette, el microfilm, y cualquier otro soporte de informacién. La diferencia
entre estos soportes y la digitalizacion, radica en que la digitalizaciéon puede ofrecer la
capacidad de llegar a los usuarios ubicados en lugares remotos por medio de una red, y con

ello se proporcionan consultas simultdneas.

En conclusion, la digitalizacién es un método de preservacion por medio de un proceso de
conversion, esto es, capturando y almacenando imégenes de un documento andlogo,

utilizando un adecuado equipo de computo que ofrecerd como resultado una copia digital.

1.2 Antecedentes
A lo largo de la historia de la humanidad, el hombre ha tenido la necesidad de plasmar,
transmitir, almacenar y resguardar la informacion, es decir, siempre ha existido la necesidad

de preservar.

Desde el nacimiento de la escritura se han generado diferentes soportes para su
almacenamiento, como lo fueron las tablillas, el papiro, el pergamino, y desde luego, el papel

que actualmente sigue siendo vigente y preferente.

Sin menospreciar las bondades de los soportes mencionados, porque en definitiva son
multiples los beneficios que ofrecen, se halla dos desventajas; el gran volumen que generan

y el limitado acceso que proporcionan, esto se ha manifestado debido a las necesidades de



informacién que hoy en dia son tan exigentes y por lo cual se requiere rapidez, eficiencia y
eficacia para la recuperacion de la informacion. Por ello las innovaciones tecnolégicas han
ganado terreno en muchos dmbitos y las nuevas tecnologias de almacenamiento de

informacion han generado preferencia al poder satisfacer esas exigencias.

Entre bibliotecas y archivos se prefiere el soporte digital, no para remplazar, sino para
preservar y conservar el soporte analégico. En estos recintos de informacion, se utilizé la
microfilmacién a mediados del siglo XX, el cual consistia en la reproducciéon de un
documento a otro tipo de soporte. Este método era similar al procedimiento para tomar una
fotografia, al cual se recurria para los documentos que tenian mayor demanda de consulta,
como por ejemplo; ejemplares con valor histdrico y ejemplares deteriorados que deseaban
mantener en buen estado y detener el desgaste. Aunque ya no es la novedad ni la opcién
adecuada para conservar y preservar los documentos, la microfilmacién sigue siendo una

herramienta de reprografia.

El microfilm permite realizar copias a los documentos, a estas copias no se le atribuia
autenticidad, y durante los afios 60 y 70 este método se expandié. Asi al obtener el facsimil
del documento, los originales se destruian por el volumen que ocupaban, de esta manera el
microfilm se convirtié en el unico recurso para extraer la informacién. La finalidad este
método era principalmente la reproduccién, la conservacion y la reduccién de espacio de
almacenamiento, ademads de satisfacer dos necesidades: disponer de una copia de seguridad
para proteger el documento original y brindar disponibilidad para la consulta. (Bello &

Borrell, 2008).

Sin embargo con el surgimiento de las nuevas tecnologias, aparecen también nuevas

necesidades, y asi es como comienzan a detectarse las siguientes desventajas del microfilm:

a) Un coste elevado: que contempla tanto la maquinaria necesaria para la

realizacién de las copias (cdmaras, objetivos) y la lectura y reproduccién de las
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b)

d)

mismas (lectores de microfilm, lentes) y su mantenimiento, la adquisicién de la
pelicula del microfilm y su proceso de revelado, como los gastos de
mantenimiento del propio microfilm (condiciones medioambientales especificas

que ni se dan en el entorno habitual).

Una dificultad en la recuperacion de la informacion: para localizar en un rollo de
microfilm el documento deseado se debe buscar o “pasar” dicho rollo por el
lector del microfilm. Tarea ardua muy rechazada por los investigadores de los

archivos que ven més eficaz y comoda la consulta original.

El microfilm se muere: mirando hacia el futuro la industria de la pelicula o
celuloide tiende a desaparecer, La industria del cine, primera y gran consumidora
del celuloide cambia de soporte, optando por el formato digital. Los ciudadanos
abandonan las cdmaras analdgicas por las digitales. ;Qué industria va a hacerse

cargo de fabricar celuloide para los archivos?

La visualizacién del microfilm peligra: la industria encargada de fabricar los
lectores de microfilm esta en retroceso. Los lectores de microfilm se encarecen
por la escasa demanda y, evidentemente, llegard el momento en que dejaran de

fabricarlos. (Giménez & Tolosa, s.f., p. 3y 4).

Esto sin mencionar que la consulta es incomoda y el contenido se limita a blanco y negro.

Con lo anterior, la digitalizaciéon gand fuerza por todos los beneficios que ofrece, éste
procedimiento comenzé a utilizarse en los afios 80. A diferencia del microfilm, “la
digitalizacién es un sistema que permite hacer las copias con mucha rapidez, conservar una
buena calidad de la imagen y, al mismo tiempo, obtener copias idénticas sin perder calidad

ni fiabilidad. (Bello, et al., 2008, p.34).

El soporte digital se convirtié en la mejor opcidn para la reprografia de los documentos,

satisfaciendo las necesidades de informacion, que hoy en dia han surgido debido a las nuevas

11



tecnologias de la informacién. Sin embargo, el procedimiento es costoso, por lo que es

recomendable planear un proyecto de digitalizacién definiendo claramente los objetivos.

Voutssds (2009) menciona que son muchos los factores que afectan a la preservacion, estos
factores son de indole cultural, tecnolégico, legal, documental, econémico y social. Entre
los mencionados, el factor tecnoldgico se manifiesta en el cambio répido de los dispositivos,
por lo que es importante no caer en la obsolescencia tecnoldgica, debido a la constante
transformacién. Por ello la preocupacion de que los nuevos soportes de informacion sean

legibles y accesibles a futuro.

1.3 Objetivo de la digitalizacion
El objetivo de la digitalizacion se establece de acuerdo a la necesidad que se quiera satisfacer:
para los libros y expedientes, el propdsito de la digitalizacion es preservar el contenido

intelectual por un largo periodo de tiempo.

Son muchos los objetivos, algunos son mencionados en los Principios para el cuidado y

manejo de material de bibliotecas (Adcock, 2000), estos son:

® Preservar el contenido intelectual.

e Reducir el desgaste y destruccion de los originales.

e Para ahorrar espacio, ya que el material quebradizo y seriamente dafado, puede
desecharse, siempre que su valor radique en el contenido intelectual y no en el
objeto mismo.

e Para mejorar el acceso. Las copias de microfilm y la informacién digitalizada
pueden distribuirse a otros lugares, proporcionando acceso a mds de un usuario
ala vez.

e Para duplicar ciertos registros por razones de seguridad, en caso de que los

originales estén dafiados, hayan sido robados o destruidos. (p. 82).
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Por otro lado en las Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de

dominio publico, en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos (2005),

elaboradas por la IFLA en colaboracion con ICA, menciona los siguientes objetivos: (IFLA,

2002).

Incrementar el acceso: esta razon principal y las mds obvia, cuando se sabe que hay
una alta demanda por parte de los usuarios y la biblioteca o el archivo desean mejorar

el acceso a una determinada coleccidn.

Mejorar los servicios para un grupo creciente de usuarios proporcionando un acceso
de mayor calidad a los recursos de la industria en relacién con la educacién y la

formacién continua.

Reducir la manipulacién y el uso de materiales originales fragiles o utilizados
intensivamente y crear una “copia de seguridad” para el material deteriorado como

libros o documentos quebradizos.

Ofrecer a la institucién oportunidades para el desarrollo de su infraestructura técnica

y para la formacion técnica de su personal

Impulsar el desarrollo de recursos cooperativos, compartiendo intereses comunes con

otras instituciones e incrementar el acceso a nivel internacional.

Buscar intereses comunes con otras instituciones para crear colecciones virtuales e

incrementar el acceso a nivel internacional.

Aprovechar las oportunidades financieras, como, por ejemplo, la posibilidad de
asegurar una inversién para implementar un programa, o un proyecto concreto capaz

de generar un beneficio significativo. (p.23)

Lara, Castro, Lopez, Chavez, & Ortiz, (2008) en la obra Digitalizacion de colecciones plantea

otros objetivos de acuerdo al disefio de un proyecto de digitalizacién:
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e Brindar acceso a la coleccién en formato digital de manera local o remota.

e Trasladar documentos a formato digital con la intencién de preservar los
documentos fisicos.

e Apoyar la educacién, la investigacién, las actividades empresariales e
industriales, etcétera, de los usuarios, a partir de la consulta de una coleccién en
formato digital.

e  Modernizar el acceso a las fuentes de informacion.

e Compartir la coleccién, documentos, etc., en formato digital con las instituciones

que han firmado convenios de colaboracidn, etcétera. (p.5)

En la misma obra sugiere plantear, si la digitalizacion se hard para:

® Preservacion.

e Consulta.

e Difusién en linea o local.

e Difusién en soporte dptico.

® Acceso a todo publico.

e Acceso a una comunidad especifica.

e Acceso total, parcial o restringido. (p.5).

Puede observarse que son varios los objetivos que tiene la digitalizacion, y todos se
convierten en ventajas al decidir convertir el soporte impreso a digital, y que dependiendo

las necesidades que se requieran cubrir, se determinara el proceso de digitalizacion.

Primordialmente se decide digitalizar para preservar la informacion, cabe sefialar que, se ha
confundido el término de preservacion con el de conservacién, pero ambos términos
significan diferentes cosas, y estos son distinguidos en el glosario incluido en los Principios

para el cuidado y manejo de material de bibliotecas (Adcock, 2000):
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Preservacion. Incluye todas las consideraciones administrativas y financieras ademds de
estipulaciones sobre almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas, técnicas y
métodos tendientes a preservar las colecciones albergadas en archivos y bibliotecas y la

informacién contenidas en ellas. (p. 7)

Conservar. Précticas especificas utilizadas para retardar el deterioro y prolongar la vida de un

objeto interviniendo directamente en su composicion fisica o quimica. (p. 6)

La preservacion estd vinculada con la digitalizacién, la conservacion estd mas proxima a las
practicas fisicas para mantener en mejores condiciones los documentos y libros o cualquier
objeto que contenga informacion ya sea en texto o imagen. En resumen, la preservacion busca
resguardar el contenido intelectual por un tiempo considerable, y la conservacion se refiere

al soporte y guarda a mediano plazo.

Al obtener el documento digital, asimismo surge la preocupacion por la preservacion digital,
es decir, mantener la capacidad de acceder a los archivos digitales, y prevalecer ante la

obsolescencia tecnoldgica.

1.4 Recursos tecnologicos

El equipo informdtico para el proceso de digitalizacion de documentos debe tener
caracteristicas que garanticen la preservacion del documento digital, y por lo que de ser
necesario de alto desempefio; ya que, los documentos digitalizados prevalecen ante los
cambios tecnoldgicos, y desde un inicio incumbir en la infraestructura tecnoldgica adecuada

para garantizar la permanencia de la informacion.
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Diéz (2012) propone tres principios que deben cumplir un documento digitalizado:

a) Calidad: en términos de integridad y nitidez de los resultados.
b) Permanencia: en el tiempo mediante el uso de medios y soportes normalizados y
con vistos de continuidad.

c) Interoperabilidad: entre sistemas informéaticos. (p.72 y 73).

De esta manera:

La calidad se refiere a la visualizacion del documento digital, en este caso la calidad de la

resolucion del documento.

La permanencia de la informacién a través del tiempo, elegir formatos y aplicaciones

compatibles para que el documento siga siendo accesible.

La interoperabilidad, significa la compatibilidad de dos o mads sistemas para el intercambio

de informacion.

Las Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio piiblico,
en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos (IFLA, 2002) recomienda
10 especificaciones técnicas para implementar la digitalizacion, refiriéndose a este término

como “conversion”, a continuacién se reproduce las especificaciones técnicas:

1. Utilice escadneres que puedan adecuarse a:
e las dimensiones fisicas de los documentos originales
e el tipo de soporte implicado (transparente o reflectante)
e el nivel de los detalles, tonos y colores presentes en los documentos

e ¢] estado fisico de los documentos
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10.

Examine cuidadosamente si existe alglin requisito para una manipulacién
concreta o de conservacion de los documentos originales antes de escanearlos
Elija una resolucién que sea suficiente para capturar los mds sutiles detalles
requeridos por el grupo de documentos originales que se van a escanear.
Compruebe que la resolucién no limite el uso que se pretende conseguir para las
imégenes digitales. Establezca la resolucién en el nivel elegido para todo el grupo
de documentos originales con el objetivo de evitar la revisién de documento por
documento

Elija una profundidad de bit que esté en consonancia con las caracteristicas de
los documentos originales y con el nivel necesario para transferir el contenido
informatico (...)

Utilice los procedimientos de optimalizacién de las imdgenes y los documentos
cuidadosamente siempre que este tipo de procesos se lleven a cabo.

Utilice las técnicas de compresion normalizadas “sin pérdida” para los ficheros
de conservacion y seguridad (maestros) y para los ficheros cuando sea necesario
(...).

Lleve a cabo cuidadosamente ensayos de acceso a los ficheros con el fin de
encontrar un equilibrio entre una calidad visual aceptable para el usuario y el
tamafio del fichero de modo que el ordenador pueda acceder al mismo en un
tiempo aceptable.

Para obtener un buen rendimiento de los equipos utilizados, investigue
cuidadosamente las declaraciones de los fabricantes acerca de las potencialidades
del sistema y confirmarlas mediante pruebas y referencias.

Utilice estdndares para la evaluacion de calidad de imagen digital (...).
Desarrolle un programa continuo de control de calidad para verificar la
consistencia de la produccién de los distintos técnicos durante el proceso del

escaneo (...). (p-49 y 50)
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Ahora bien, la infraestructura informética para la digitalizacién debe incluir el siguiente

equipo:

Computadora de escritorio

Miquina procesadora de datos, integrada por diferentes dispositivos, programas, periféricos

de entrada y salida, dispositivos de memoria, entre otros elementos.

Periféricos

Dispositivos que permiten comunicarse con el exterior, lo cuales son clasificados como de

entrada y de salida.

Los periféricos de entrada tienen la funcién de enviar informacién a la computadora, entre

estos dispositivos se encuentra el teclado, el mouse y los escéneres.

Los periféricos de salida permiten proyecta la informacion, éstos son el monitor, impresoras,

bocinas.

Dispositivos de memoria

Son los dispositivos que permiten el almacenamiento de la informacion. Hay dos tipos de
memoria, memoria primaria y la memoria secundaria, la primera es la memoria que incluye
la computadora, que puede ser ROM o RAM. La memoria RAM sirve para ejecutar
programas y guardar temporalmente informacion, la memoria ROM solo sirve para el

arranque inicial de la computadora.

La memoria secundaria permite almacenar mds informacion y por tiempos prolongados.
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Programas de aplicacion

Los programas de computadora o paqueteria, en este caso el software utilizado para la
digitalizacion es el OCR, (Optical Caracter Recognition), reconocimiento Optico de

caracteres

Red

Sistema para intercambiar informacion entre diferentes computadoras, existen tres tipos de
redes, la red de drea local, conocida como LAN vy se caracteriza por su comunicacién local;
la red de cobertura amplia, llamada WAN, se caracteriza por su comunicacion a distancias
remotas; y la tercera red es conocida como red de redes: el internet donde la comunicacion

alcanza distancias mas lejanas.

Servidor

Es un dispositivo que sirve para procesar datos y proveer servicio a las computadoras

conectadas.

Al contar con las adecuadas especificaciones técnicas, se obtendran los resultados deseados,
esto es; escoger la resolucion de la imagen, seleccionando la calidad en la que sera percibida
la imagen. La resolucion es la representacion de pixeles, y esta eleccion dependerd del
objetivo de la digitalizacion, por ejemplo, si el proceso de digitalizacién busca preservar la
informacion, entonces la resoluciéon debe de ser de alta calidad, sin embargo, si la finalidad
es difundir, la calidad de la resolucién puede ser baja o media para que el peso de esa

informacién en bits sea menor y su descarga sea rapida.

La profundidad de bit se refiere a la cantidad de informacion recogida afectando el peso de
la imagen, el bit define cada pixel y se representa en informacién binaria (0 y 1), un bit
representa dos tonos, ya sea en blanco o negro, 8 bits representa 256 tonos, y 24 bits

representa 16 millones de colores.
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La Interoperabilidad significa la compatibilidad que hay entre dos o mds sistemas para el

intercambio de informacidn. A su vez esa compatibilidad debe estar garantizada y evitar la

obsolescencia tecnoldgica.

También se debe elegir el formato para archivar el documento a digitalizar. En el siguiente

cuadro se muestra los formatos estdndar mas utilizados para la digitalizacién:

(Documento de
Windows Office)

Extensi
Formato Tipo de material Caracteristicas ;fl S
IPG ¢ Ampliamente utilizado para fotografias e
Imagen imdgenes distribuidas por Internet.
(Joint . (Incluye texto- . Sln' compresion produc'e imigenes de buena Jpg
photographic imagen) calidad y tamafio reducido.
experts group) £ ¢ Amplia capacidad de reproduccién y
despliegue de colores.
PDF e Reproduccion casi exacta de la fuente
original
Portabl ia difusié
Ei orta et forma | Texto e imagen *  Amplia difusion. o pdf
ocument format: ¢ Estdndar en Internet para distribucién de

Adobe Acrobat textos.
File)

e Recomendado para texto simple. tif
TIFF Texto e Imagen e Tamaio reducido.

e  Muy utilizado para archivos master.

e  Sin propietario.
GIF e Ampliamente utilizado en Internet.

) e Imdgenes de mapa bits. .
(Graphics Imagen e Tamafio reducido. .gif
Interchange file
Format)

BMP ¢ Imdgenes de mapa de bits.

) Imagen e Estindar para Windows y OS/2. .bmp
(Bit Map)
TXT e  Amplio uso.

. Texto e  Sin propietario. txt
(Texto simple) e  Estadndar para multiples sistemas operativos.
DOC e Uno de los formatos mds populares para la
Texto creacion de textos electrénicos. doc

Tabla 1. Formatos de archivo. (Fuente: Lara, et al., 2008, p. 12)
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El formato a elegir debe ser el adecuado a la funcién que tendra el soporte digital.

Por otro lado, los dispositivos de almacenamiento son los medios que tienen la capacidad

para guardar o grabar informacién, entre los mds conocidos se encuentran los CD, DVD,

BLU-ray, Disco Duro, tarjeta de memoria y el USB.

Y no podian faltar los escéneres, periférico de entrada que tiene la funcién de capturar la

imagen de un documento analdgico. Existen diferentes tipos de escédneres, los cuales se

presentan en el siguiente:

Tipo de escaner Aplicaciones comunes Resolucion aproximada Costo
Cama plana Pocumentos como fotografias, libros y otros Superior a los 1,600 dpi Bajo
impresos.
Escéner de 600 dpi
alimentacion Hojas sueltas, documentos guillotinados. Medio
multiple
Escaner mixto Las dos anteriores. Superior a los 1,600 dpi Medio
Escéneres de ranura l?iaPositivas, negativos, exposiciones de 35 mm y 4,000 dpi Medio
similares.
Escéner aéreo Libr(?s y documentos antiguos o de gran formato 600 dpi Alto
y delicados.
Trabajo de pre prensa y disefio grafico. 3,000 dpi
Escéner de tambor Alto
Transparencia o negativos de gran formato.
Escédner para Planos, cartas geogréficas y otro tipo de 400 dpi Alto
grandes formatos materiales de formato grande.
Escéner d C . S i los 1,200 dpi
s‘caner © Rollos de peliculas y microfichas. uperior a %05 s Alto
microfilm

Cémaras digitales

Carteles, mapas, material tridimensional o de
gran tamano.

Bajo y alto en
el caso de
digital scan
back

Tabla 2. Tipos de escdneres (Fuente: Lara, et al., 2008, 33 y 34)
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Las especificaciones técnicas del equipo informatico, deben estar en concordancia con la

funcidn y caracteristicas que se desea sean adquiridos por los documentos digitalizados.

1.5 Procedimiento de digitalizacién
El procedimiento de digitalizacién es un trabajo dedicado y laborioso, se realiza bajo criterios

adecuados a los objetivos que se quieren satisfacer.

Casanovas (2000, p. 86) cita a la Universidad de Cornell, la cual propone la siguiente

metodologia para digitalizar los documentos analdgicos:

a) Evaluacién del documento y caracterizacion del objetivo.

b) Conversion a métricas digitales.

c) Asignacion de valores de tolerancia para aprobacion.

d) Calibracion de los dispositivos tecnoldgicos y prueba.

e) Digitalizacion y evaluacion del resultado.

f) Gestidon del documento electrénico o archivo.

g) Implementacion de estrategias de presentacion de la imagen digital al

usuario a través de redes y/o dispositivos de visualizacion.

Por otro lado, las ya mencionadas Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones
y fondos de dominio publico, en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y

archivos, (IFLA, 2002) considera el proceso de digitalizacion divido en cuatro etapas:

e Seleccién y preparacion del material original para la digitalizacion.
e (Conversion digital
e (Captura de metadatos

e  Gestion de datos (p.84).
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Cada etapa se refiere a:

Seleccion y preparacion del material original para la digitalizacion, se refiere a
determinar bajo qué criterios se seleccionard el material requerido para digitalizar, en
cuanto a proporcionar un servicio y cubrir demandas de informacién o para detener el
desgate del documento, o por otro lado, responder a una normativa. También se debe
determinar la cantidad de documentos a digitalizar y las condiciones fisicas en las que

se encuentra el documento.

Conversion digital, en esta etapa se elige el proceso adecuado para la digitalizacién, se
recomienda obtener la representacion autentica del documento. Se debe considerar el
tipo de originales, la cantidad a escanear, el proceso, es decir, si el escaneo serd directo
o habrd de por medio una conversion (OCR a texto ASCII), estdndares de digitalizacion,
como por ejemplo la resolucién, profundidad de bit, el tamafio del archivo, gama de

tonos, y el coste de almacenamiento en disco.

Captura de metadatos, o proceso de indizacién bajo estandares de registro establecidos.

Gestion de datos, el almacenamiento de las imdgenes digitales incluye las funciones de
gestién de los registros electrénicos que proporcionan seguridad, autenticidad e
integridad para garantizar la preservacion y el acceso a largo plazo, es recomendable que
los ficheros deben almacenarse en formatos estdndar que puedan migrarse a nuevas

plataformas. (IFLA, 2002).

En la obra Cémo preservar mi patrimonio digital personal, Voutssas (2013) hace 10
recomendaciones para la preservacion digital, que bien pueden considerarse un modelo de

procedimiento de digitalizacion:

1. Establece las bases de tu plan de preservacion y conservacion de tus documentos

digitales.
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2. Selecciona los formatos que maximicen la accesibilidad de tus archivos a largo
del tiempo.

3. Selecciona el equipo y programas de computo que produzcan materiales digitales
en formatos que aseguren la mayor probabilidad de permanecer accesibles a lo
largo del tiempo.

Organiza los materiales digitales en agrupamientos 16gicos.

Identifica adecuadamente tus materiales digitales.

Establece, controla y protege tus versiones adecuadamente.

4

5

6. Respalda tus materiales digitales con frecuencia y con método.

7

8. Toma acciones periédicamente contra la obsolescencia de equipo y programas.
9

Verifica siempre que cada respaldo termine correctamente.

10. Refina permanentemente el sistema de respaldos. (p. 148).

El proceso de la digitalizacion serd diferente en cada biblioteca o archivo, dependeran de los

objetivos de la digitalizacién que se quieran realizar.

1.6 Marco Juridico

Es necesario adentrar al tema de la digitalizacion desde el punto de vista juridico, pues al
tratarse de expedientes generados por un ente gubernamental, se encuentra de por medio la
legalidad del manejo de estos expedientes. En materia de archivos son relevantes las

siguientes leyes.

Ley General de Bienes Nacionales

La ley que determina los bienes que constituyen el patrimonio de la Nacién, las normas y
bases de regulacion es la Ley General de Bienes Nacionales (2013 ). Por lo que respecta a los
archivos, documentos y expedientes, estos estdn sujetos al régimen de dominio publico de la

Federacién como se establece en el articulo 6, fraccion X VIII:
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Articulo 6, fraccién XVIII. Los muebles de la Federacién que por su naturaleza no
sean normalmente sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas,
los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas,
mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las colecciones
cientificas o técnicas, de armas, numismadticas y filatélicas; los archivos, las fono
grabaciones , peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informéticos, cintas
magnetofénicas y cualquier otro objeto que contenga imdgenes y sonido, las piezas

artisticas o histéricas de los museos. (p. 4.).

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Histéricos

La Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueologicas, artisticos e historicos (2015) tiene

como objeto proteger, conservar, restaurar y recuperar los monumentos arqueoldgicos,

artisticos e histdricos. En el articulo 36, fraccion 11 y III se determinan como monumentos

histéricos: los archivos, documentos y expedientes:

Fraccion II. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan
pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacion, de los Estados o de los

Municipios y de las casas curiales.

Fraccion III. Los documentos originales manuscritos relacionados con la
historia de México y los libros, folletos y otros impresos en México o en el
extranjero, durante los siglos XVI al XIX que por su rareza e importancia para

la historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais. (p. 9).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

La Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piiblicos (2014)

tiene por objeto reglamentar la responsabilidad administrativa de los servidores publicos. Por

lo que el articulo 8, fraccion V, se refiere a las obligaciones de un servidor publico respecto

a la informacion bajo su resguardo:
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Articulo 8, fracciéon V. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion
que por razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad,
e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccidén, ocultamiento o

inutilizacién indebidos. (p. 3)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental
(LFTAIPG)

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002, la Ley Federal de
transparencia y acceso a la informacion piiblica gubernamental, tiene la finalidad de

garantizar el derecho a la informacién publica gubernamental.

Esta ley se refiere al derecho de acceso que puede tener cualquier ciudadano interesado a la
informacion que se encuentra en poder de los érganos de gobierno. Pero para garantizar este
derecho de acceso a la informacion, los archivos gubernamentales deben estar organizados y

disponibles para proporcionar los servicios que emanan de las necesidades de informacion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

El objetivo de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion (2010) es
reglamentar los articulos 74 y 79 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia de revision y fiscalizacién de la Cuenta Publica, en su articulo 11

destaca:

La Auditoria Superior de la Federacién emitiré reglas de cardcter general para
destruir la documentacién que obre en sus archivos después de diez afios,
siempre y cuando ésta se haya microfilmado, digitalizada, escaneado o

respaldado por algtn otro medio (p. 25y 27).
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El articulo es aplicable en la Auditoria Superior de la Federacién siempre y cuando la
informacién sea publica, confidencial o hayan transcurrido dos afios a partir de que dejo de

ser reservada.

Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la

Federacion

La gestion documental de los archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, se rige bajo
los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la
Federacion (2013), respecto a la digitalizaciéon de los documentos, Capitulo V. Las reglas

Generales de baja Documental, apartado V.2, en los inciso 8 y 9, se establece:

8) La SAD debe respaldar los expedientes autorizados para baja documental

mediante proceso de digitalizacion.

9) La SAD en coordinacién con la Direccion General de Sistemas debe
asegurarse la preservacion y recuperacion a largo plazo de la informacién que

se digitalice como se sefiala en el articulo 11 de la LFRCF. (p. 54).

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion pablica Federal,
la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la
Presidencia de la Republica y los ()rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a
la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su

servicio cuando ya no les sean utiles.

El Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion piiblica Federal, la
Procuraduria General de la Repiiblica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de
la Republica y los Organos desconcentrados donardn a titulo gratuito a la Comision

Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya
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no les sean titiles (2006), tiene como objetivo de este decreto es conciliar los objetivos de la
politica ambiental y motivar la participacién de todos los sectores de la sociedad para
convertir el papel usado en libros de textos con la finalidad de acrecentar los acervos de las

bibliotecas de aula:

Articulo primero. Las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas
de la Presidencia de la Republica y los 6érganos desconcentrados, sin perjuicio
del cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables, donardn a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de
papel y carton existente cuando ya no le sea util, con la Unica y exclusiva
finalidad de que dicha Comision los permute por papel reciclado que utilizara
en la produccién de libros de texto y materiales de apoyo educativo para el

cumplimiento de su objeto. (p. 1).

Ley Federal de Archivos

La Ley Federal de Archivos publicada el 23 de enero del 2012, establece las disposiciones
para la organizacion y conservacion de los archivos que se encuentran en posesion de los
entes gubernamentales, con la finalidad de conservar el patrimonio documental de la Nacion,
asi como fomentar el resguardo, la difusién y el acceso de los archivos privados de relevancia

historica, social, técnica, cientifica o cultural.

1.7 Importancia de la digitalizacion en los archivos
La digitalizaciéon en los archivos u otro tipo de depdsito documental, genera muchos

beneficios, entre los cuales se encuentran:

a) Ahorro de espacio y ahorro de papel, este tltimo como apoyo ecoldgico.

b) Preservacion del contenido intelectual,
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¢) Facilidad de recuperacién la informacién de una forma mas rapida,

d) Se evita la manipulacion y se detiene el deterioro de los originales

e) Se evita el extravio de los documentos y el traspapelado

f) Comodidad para la consulta

g) Consulta simultanea desde diferentes lugares

h) Disponibilidad de informacion

1) Se facilita la localizacién del documento

j) El resguardo de la informacién puede realizarse en multiples formatos
k) Se permite una amplia difusion (siempre y cuando el contenido lo permita)
1) Se reducen costos de operacion

m) Se reducen gastos de almacenaje

n) El costo por equipo de informdtico se convierte en inversion

En el caso de la Auditoria Superior de la Federacion, la digitalizacién tiene la finalidad de
preservar la evidencia del ejercicio de la Cuenta Publica, contenida en los expedientes que

por lineamiento son para baja documental.
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Capitulo 2. El Archivo de Concentracion de la Auditoria Superior de la
Federacion

2.1 La Auditoria Superior de la Federacion
La Auditoria Superior de la Federacion, es el érgano gubernamental encargado de auditar
anualmente a las entidades que reciben presupuesto para llevar a cabo los planes y programas

sociales.

La Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion (2010) establece en su

articulo 1 el objeto de la fiscalizacién de la Cuenta Publica:

. evaluar los resultados de la gestién financiera de las entidades fiscalizadas;
comprobar si se observo lo dispuesto en el Presupuesto, la Ley de Ingresos y demds
disposiciones legales aplicables, asi como la prictica de auditorias sobre el
desempefio para verificar el cumplimiento de los objetivos y las metas de los
programas federales, conforme a las normas y principios de posterioridad, anualidad,

legalidad, definitividad, imparcialidad y confiabilidad. (p. 1)

La rendicién de cuentas se refiere a responder ante una responsabilidad conferida por el
pueblo. La revision de la Cuenta Publica se atribuye a la Cdmara de Diputados y es efectuada
por medio de la Auditoria Superior de la Federacion, entidad que tiene autonomia técnica y
de gestion en el ejercicio de sus atribuciones, y asi mismo posee autonomia para decidir
sobre su organizacién interna, funcionamiento y resoluciones de acuerdo a lo que se establece

en el articulo 2 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

La Cuenta Puablica “es el documento técnico basado en las partidas autorizadas en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, que elabora por el Poder Ejecutivo Federal y
entrega a la Cdmara de Diputados, cuyo contenido es la informacién del ejercicio fiscal de

los tres Poderes de la Unién y de los 6érganos constitucionalmente auténomos. Presenta la
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contabilidad, las finanzas y el ejercicio del gasto de los programas publicos.” (Auditoria

Superior de la Federacion, [s.f.]).

Asi pues, el objeto de la rendicidon de cuentas es erradicar la corrupcidn, la opacidad y la
impunidad gubernamental, por lo que la Auditoria Superior de la Federacién declara su
proposito de servir a la sociedad con eficacia y lealtad asumiendo cuatro compromisos

institucionales:

e FEjercer su autonomia técnica y de gestion con responsabilidad, profesionalismo,
visidn estratégica y capacidad auditora.

e Impulsar la cultura de la legalidad, la rendicién de cuentas y transparencia en la
gestion gubernamental, con una actitud constructiva, sin incurrir en actitudes
prepotentes u hostiles hacia los entes auditados.

e Predicar con el ejemplo, mediante la utilizacién honrada, racional y clara de los
recursos presupuestales que le sean asignados.

e Alinear sus principios de actuacién ética y profesional con los establecidos por la
Organizacién Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores, el organismo
internacional mds importante en materia de auditoria gubernamental. (Politica

Institucional de Integridad de la ASF, 2013, p. 11).

La Rendicién de Cuentas permite al ciudadano conocer y evaluar el desempeiio de la gestion
gubernamental, por lo que la Rendicion de Cuentas se convierte en un instrumento de
democracia para que los gobernantes cumplan con transparencia, honestidad, eficacia y

eficiencia al mandato que la ciudadania les otorga.

Por lo anterior el personal de la Auditoria Superior de la Federaciéon debe proyectar
cualidades profesionales y adoptar principios éticos, ante ello estd entidad emite un Cédigo
de Etica Profesional conformado por siete valores éticos, el cual el personal encomendado lo

respeta en el ambito de sus funciones:
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a) Integridad

b) Independencia

¢) Imparcialidad

d) Confidencialidad

e) Competencia técnica y profesional
f) Objetividad

g) Actitud constructiva

h) Integridad (Politica Institucional de Integridad de la ASF, 2013).

Asi pues, el marco juridico de la Auditoria Superior de la Federacion estd conformado por
los articulos 74 y 79 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por la Ley
de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién y también por la Ley General de

Contabilidad Gubernamental, preceptos que da cuerpo a la estructura y organizacion interna.

2.1.1 Antecedentes

El Imperio Azteca, en su maximo esplendor, estaba geograficamente constituido por diversas
provincias que se encontraban ubicadas desde el centro hasta el sur de lo que hoy es la
Republica Mexicana, todas las regiones rendian tributo, y estas recaudaciones constituian los

fondos del Imperio.

La maxima autoridad que llevaba la organizacién de la Hacienda Publica se le conocia como
Cihualcéalt, es decir, que representaba el presidente y juez mayor. Esta autoridad llevaba el
estricto control general de los tributos y cuidaba de su distribucion y buen empleo. El
Cihualcoalt tenia autoridad propia y evitaba que el Tlatoani, (Rey) dispusiera a voluntad de
las contribuciones. Bajo el mando de los Cihualcéalt se encontraban los hueycalpixqui
(mayordomos mayores), los cuales tenian la funcion de recaudar los tributos, pero si incurrian
en malos manejos eran sancionados, o enviados a prisién y en ocasiones se les condenaba a

muerte. (Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas en la Historia de México, 2004).
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Sorprendidos los espaiioles por el sistema administrativo de los aztecas, adoptaron el sistema
de recaudacién con algunas modificaciones, por ejemplo solo aceptaban animales, metales
preciosos y joyas. Conquistados los pueblos originarios del territorio azteca, comenzd la
etapa colonial y nacieron diferentes instituciones para la organizacion y control del territorio
conquistado. Una de las primeras instituciones creadas era la encomienda, mas que una
institucion era un sistema basado en la reparticion de los pueblos conquistados que daban
servicio y tributo a los espafioles a cambio de proteccién y evangelizacion. El sistema de la
encomienda no fue del agrado de la Corona Espaiola, ya que suponian que sus compatriotas
podrian convertirse de encomendero a sefior semifeudal, por lo que la Corona Espafiola tomé
medidas precautorias para evitar este poder estableciendo el gobierno de las audiencias y la

creacion de tribunales. (Solares, 2004).

El territorio conquistado pas6 a formar parte de la Corona Espafiola y fue conocido como la
Nueva Espafia. Para controlar los ingresos y gastos de los conquistadores, la Corona Espafiola
en 1524 cred el Tribunal Mayor de Cuentas, este evento es considerado como el primer

antecedente fiscalizador a partir de la época Colonial en México.

En 1535 se establece el Virreinato, la figura de autoridad suprema en la Nueva Espaia era el
Virrey, esta figura tenia funciones de indole administrativa, fiscal y legislativa. Con esta
nueva forma de gobierno se consiguié establecer las bases para reducir las pretensiones
seforiales de los conquistadores, pues el Virrey al ser representante del Rey, tenia la

encomienda de controlar y dar orden a un nuevo Imperio.

Por tanto esta forma de gobierno establecié la Real Hacienda dentro del territorio que

conformo la Nueva Espaiia, y tenia las siguientes caracteristicas:

1) Unidad de objeto, es decir poder absoluto del Rey por lo que la

organizacion del fisco era un sistema.
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2) Centralizacién y autonomia de las regiones administrativas, el vinculo
entre las regiones y la corona espafiola solo era el fisco, por lo que
respecta a la autonomia solo era ejercida por las administraciones
menores.

3) Actuacion colegiada, todos los organismos colegiados realizaban sus
funciones en reuniones colectivas.

4) Homogeneidad del sistema, toda decision de la actividad legislativa
requeria del visto bueno del Rey.

5) Originalidad de la organizacion castellana, administracion directa de
funcionarios del Rey y tributos obtenidos por el quinto real y tributo
indigena. (1824-2004: 180 afios de rendicion de cuentas y fiscalizacion

en México, 2004).

En 1562 el Consejo de Indias fijo dos funciones a la Real Hacienda; velar por el desarrollo y
fomento de la Hacienda y fiscalizar la actuacion de los oficiales reales, esta segunda funcién
era realizada bajo dos rubros: haciendo visitas a los oficiales para inspeccionar y revisar los
libros de cuentas que los oficiales reales tenia que llevar por obligacion. Para la revision de
los libros, eran enviadas copias a la Contaduria del Consejo, esta funcién mds tarde se
convirtié en un cargo exclusivo del Consejo. (1824-2004: 180 afios de rendicion de cuentas

y fiscalizacion en México, 2004).

Eran los oficiales reales los funcionarios encargados de la recaudacion, y existian cuatro
tipos de oficiales reales, los cuales eran: el contador, el tesorero, el factor y el veedor, con el

tiempo las funciones del factor y del veedor fueron absorbidas por el contador y el tesorero.

Solo podian ser Oficiales Reales quienes no fueran: mercaderes, parientes de alguna
autoridad gubernamental, hijos o nietos de condenados en la santa inquisicion y los que eran
deudores del fisco. Sus principios rectores eran la administraciéon conjunta y la

responsabilidad solidaria, el incumplimiento se sancionaba con penas monetarias o con la
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pérdida del nombramiento. (1824-2004: 180 afios de rendicion de cuentas y fiscalizacion en

México, 2004).

En el siglo XVIII fue creado el sistema de intendencias y secretarias de despacho por
materias, organizaciones que afectaron a la Real Hacienda, ya que pasé a depender de la
Secretaria de Ultramar y al Consejo de Indias, solo se le atribuyeron funciones relativas al
gobierno municipal y al Real Patronato. Hasta 1786 fue expedida la Real Ordenanza para el
Establecimiento e Instruccion de Intendentes de Ejército y provincia en el Reino de la Nueva
Espaina. De tal manera que los gobernadores, corregidores y alcaldes mayores fueron
sustituidos por 12 intendentes que se encargaban de la Justicia, Policia, Hacienda y Guerra,
el Virrey ocupaba el cargo de superintendente general. Desde el principio de la Ordenanza
de Intendentes, se cred la Junta Superior de la Real Hacienda, integrada por el
superintendente general, el regente de la Real Audiencia, el ministro més antiguo del Tribunal
de cuentas y el contador o tesorero de la Real Hacienda, la junta como objeto la unificacién
de criterios en el orden fiscal. (Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas en la Historia

de México, 2004).

Poco a poco fue cimentdndose una institucién con gran importancia en las cuestiones fiscales
y hacendarias, por lo que en 1824 se decret6 la creacion de la Contaduria Mayor de Hacienda.
A estas alturas, México ya era una nacién independiente, dejando atrds el yugo de la Corona

Espafiola.

2.1.2 Contaduria Mayor de Hacienda

En 1824 se promulgd la Constituciéon de México en nuestra primera Carta Magna y se
establece la fiscalizacion de los recursos publicos como funcién del Poder Legislativo. En el
mismo afo se proclama y decreta la Ley para Arreglo de la Hacienda Publica y es creada la
Contaduria Mayor de Hacienda sustituyendo al Tribunal de Cuentas. En la mencionada ley
se establece las funciones de esta nueva entidad de fiscalizacion y se le atribuye al Congreso

la facultad de sancionar al servidor publico que incurra en alguna falta en el ejercicio de sus

37



funciones. La Contaduria tenia como funciones esenciales ““...examinar y glosar las cuentas
de gastos y de crédito publico: analizar los presupuestos de gastos e informar a la comisioén
de diputados; hacer cuenta, observaciones y reparos a la recaudacion, distribucién e inversion
de las rentas nacionales; glosar los cortes de caja de las oficinas de Hacienda y expedir el
finiquito de la cuenta de la Tesoreria” (Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas en la

Historia de México, 2004, p.57) y estaria bajo la inspeccion de la Camara de Diputados.

La inestable forma de gobierno afectaria a la Contaduria, por lo que en diferentes periodos
pasé a ser nuevamente Tribunal de Cuentas, pero finalmente con la reforma de la
Constitucion en 1874, fue ratificada la funcidn fiscalizadora a cargo del Poder Legislativo,

especificamente de la Cdmara de Diputados.

En 1874 surge una comision encargada de vigilar que la Contaduria ejerciera sus funciones
con apego a las normas aplicables. En 1904 fue promulgada la Ley Organica de la Contaduria
Mayor de Hacienda, ley que da formalidad a este 6rgano fiscalizador y que rigié la
Contaduria Mayor de Hacienda durante mucho tiempo. En 1978 fue publicada en el Diario
Oficial de la Federacion la Ley orgédnica de la Contaduria Mayor de Hacienda, la cual

fortalecid la estructura y la funcién de la fiscalizadora.

Finalmente, en 1999 se public6 en el Diario Oficial de la Federacién, la Reforma
Constitucional que dio paso a la nueva entidad de fiscalizacién que sustituiria a la Contaduria:
la Auditoria Superior de la Federacion, la cual conservaria las facultades de la anterior

entidad y se le adjudicaria otras atribuciones mas:

1) Ejercer autonomia técnica y de gestion
2) Facultad para revisar a los y tres Poderes de la Union
3) Facultad para fincar responsabilidades directamente

4) Deben reducirse los plazos para la entrega de los informes
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5) Se establece cardcter publico a los informes entregados a la Cdmara de
Diputados

6) Realizacion de auditorias de desempefio

7) Revisar y fiscalizar a los 6rganos auténomos y universidades publicas

8) Revisar y fiscalizar los recursos federales transferidos a los estados y
municipios

9) Difundir los resultados de auditoria (/824-2004: 180 arios de rendicion

de cuentas y fiscalizacion en México, 2004).

Esta nueva instancia entro en vigor el 1 de enero del 2000. Desde entonces la Auditoria
Superior de la Federacion es la principal entidad de fiscalizacion de nuestra Republica

Mexicana.

2.1.3 Mision, vision, funcion, objetivos y politica de calidad de la Auditoria Superior de

la Federacion

Durante la LVII Legislatura del Congreso de la Unién (1997- 2000) se crearon las bases
legales para la creacion de la Auditoria Superior de la Federacion, en el afio 1999 se hicieron
reformas constitucionales a los articulos 73, 74, 78 y 79 y en el afio 2000 se promulgo la Ley
de Fiscalizacién Superior de la Federacion. A partir de entonces esta entidad de fiscalizacion
ha emitido diversas normas y procedimientos para el buen desempefio de sus funciones y

atribuciones. (Auditoria Superior de la Federacion, [s.f.]).

Misién y Vision
En el Plan estratégico de la ASF: 2011-2017 (2011) se establecen las normas técnicas

institucionales, las cuales son: mision, vision, el marco de actuacion, en el que se establecen

cinco objetivos estratégicos.

La mision de la Auditoria Superior de la Federacion se establece de la siguiente forma:
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“La mision de la Auditoria [Superior de la Federacion] es fiscalizar la Cuenta Ptblica
mediante auditorias que se efectian a los tres Poderes de la Unién, a los 6rganos
constitucionalmente auténomos, a las entidades federativas y municipios del pais, asi
como a todo ente que ejerza recursos publicos federales, incluyendo a los particulares.
Conforme a su mandato legal, el propdsito es verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en las politicas y programas gubernamentales, el adecuado desempeiio de las
entidades fiscalizadas, y el correcto manejo tanto del ingreso como del gasto ptiblico.

“(Plan estratégico de la ASF: 2011-2017, 2011, p. 9).

Posteriormente, la vision de la Auditoria Superior de la Federacion, se erige como:

“Al llevar a cabo su misién, la ASF [Auditoria Superior de la Federacién] busca
posicionarse como una institucion objetiva e imparcial, técnicamente sélida y sujeta a
un proceso de mejora continua, cuyos productos puedan constituirse en un elemento
central para el Poder Legislativo en la definicidn de las asignaciones presupuestarias de
los programas, proyectos y politicas publicas. De esta manera, contribuird a generar
confianza en la ciudadania respecto al manejo de los recursos y a fortalecer una cultura
gubernamental de transparencia y rendicién de cuentas.” (Plan estratégico de la ASF

(2011-2017), 2011, p. 9).

La mision y la vision son ligadas y dan paso al Marco de Actuacion 2011-2017, en el cual se
encuentras los cinco objetivos estratégicos que al principio de este apartado se mencionaron,

los cuales més adelante se presentaran.

Funcion

En cuanto a la funcion de la Auditoria Superior de la Federacion se determina de acuerdo al
articulo 74 constitucional, fraccién Il y VI, y articulo 79; los cuales decretan revisar y
fiscalizar la Cuenta Publica del afio anterior al que se estd ejerciendo. Es decir, vigilar y

fiscalizar el buen uso de los recursos federales que fueron asignados para los programas
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publicos, garantizar que los montos hayan llegado al destino programado y que los objetivos
de esos programas hayan sido efectuados, cumpliendo las acciones de gobierno conforme a

la legalidad. (Constitucién Politica ..., 2014, p. 113, 120).

En términos de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion, “la
fiscalizacion de la Cuenta Publica comprende la revision de los ingresos, los egresos,
incluyendo subsidios, transferencias y donativos, fondos, los gastos fiscales y la deuda
publica; del manejo, la custodia y la aplicacién de recursos publicos federales, con excepcion
de las participaciones federales, asi como de la demds informacién financiera, contable,
patrimonial, presupuestaria y programdtica que las entidades fiscalizadas deban incluir en
dicho documento, conforme a las disposiciones aplicables” (Ley de Fiscalizacion y Rendicion

de Cuentas de la Federacion, 2010, p. 1)

Cabe mencionar que dicha funcion o atribucion es ejercida conforme a los principios para la
fiscalizacion, los cuales son; de posterioridad, anualidad, legalidad, definitividad,

imparcialidad y confiabilidad, por lo que cada principio se define a continuacidn:

Posterioridad. Fiscalizar en forma posterior los ingresos y gastos que los 6érganos de la

administracién publica hayan realizado durante cada ejercicio fiscal.

Anualidad. Fiscalizar la cuenta publica del afio inmediato anterior al afio calendario en

curso.
Legalidad. Vigilar la legalidad sobre la aplicacion de los recursos publicos.

Definitividad. Las tareas de fiscalizaciéon sobre la cuenta publica son de caricter
definitivo, una vez que son concluidos los procesos derivados de las observaciones

efectuadas en la revision.

Imparcialidad. Seleccién de los entes sujetos a auditoria con estricto apego a la

imparcialidad, derivado del proceso de planeacion institucional.
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Confiabilidad. Fiscalizacién con total y absoluta transparencia y dentro del marco de la
ley, resguardando asi la confianza que la sociedad ha depositado en la institucion.

(Unidad General de Administracion, 2011, p. 42).

Objetivos estratégicos

Los objetivos actuales de la Auditoria Superior de la Federacién son establecidos en base al
Marco de Actuacién 2011-2017, los cuales tiene como propdsito consolidar la labor de

fiscalizacion y generar alto impacto para mejorar la administracion publica en México.

Estos objetivos estratégicos son:

1) Incrementar la calidad y utilidad de los servicios

2) Mejorar las competencias institucionales

3) Fortalecer vinculos institucionales

4) Promover, interna y externamente, la identidad institucional

5) Impulsar el Sistema Nacional de Fiscalizacion. (Plan estratégico de la

ASF: 2011-2017, 2011, p. 5).

Politica de Calidad

Para garantizar la probidad y la confiabilidad de los servidores publicos de la Auditoria
Superior de la Federacion, se desarrollé la Politica de Calidad (2014), este documento
contiene principios y lineamientos de independencia, imparcialidad y rigor técnico, los cuales

son:

e (Cdbdigo de ética de la ASF
e (Cdbdigo de Conducta de la ASF

¢ Directrices en la ASD para prevenir el conflicto de intereses. (p.5)

En resumen, la Politica de Calidad de la Auditoria Superior de la Federacion, tiene como fin:
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Fiscalizar 1a Cuenta Publica con observancia de la ley, de acuerdo con los valores
institucionales y atendiendo a los objetivos trazados en el Plan Estratégico de la
Auditoria Superior de la Federacion, con el propdsito permanente de elevar la
calidad de las tareas encomendadas para informar el resultado de la revision a la

Honorable Camara de Diputados. (Politica de calidad, 2014, p. 1)

Estructura organizacional

La Auditoria Superior de la Federacién siendo el érgano técnico de la Cdmara de Diputados
tiene autonomia técnica y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre
su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones, de acuerdo a las disposiciones

juridicas (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2014, art. 79).

La Camara de Diputados designa al titular de la Auditoria Superior de la Federacién por
medio del voto de las dos terceras partes de los miembros presentes, la estructura organica

de la Auditoria se establece en su Reglamento Interior y en su Manual de Organizacion.

La Auditoria Superior de la Federacion cuenta con un Consejo de Direccién, un grupo de
Asesores, una Secretaria Técnica, una Coordinacion de Andlisis y Seguimiento de la Gestion,
y una Coordinacion de Planeacion y Programacion. También cuenta con cuatro Auditorias
Especiales, las cuales son; Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, Auditoria
Especial de Desempefio, Auditoria Especial de Tecnologias de la Informacion,
Comunicaciones y Control y Auditoria Especial del Gasto Federalizado. Finalmente cuenta
con tres Unidades Administrativas, estds son: la Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad

General de Administracion y la Unidad de Sistemas e Informacion.
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Organigrama 1. Estructura organizacional de la Auditoria Superior de la Federacion (Fuente: Manual de Organizacion de
la Auditoria Superior de la Federacion, 2014).

Entre las dreas mencionadas, la Unidad General de Administracion, es la encargada de
administrar los recursos humanos, financieros, materiales y proporcionar servicios de apoyo
administrativo para todas las dreas de la Auditoria Superior de la Federacion. Dentro de esta
unidad se encuentra la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, que a su vez

se encuentra a cargo de la Direccién de Recursos Materiales.
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Organigrama 2. Estructura organizacional de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios (Fuente: Manual de
Organizacion de la Auditoria Superior de la Federacion, 2014).

La Direccion de Recursos Materiales cuenta con dos Subdirecciones, la Subdireccion de
Abastecimiento y la Subdirecciéon de Administraciéon de Documentos, estd ultima drea es

responsable del Archivo de Concentracion.

2.2 El Archivo de Concentracion

La Subdireccién de Administracién de Documentos tiene a su cargo tres Departamentos: el
Departamento de Oficialia de Partes, el Departamento de Archivo de Concentracién y el

Departamento de Archivo Histérico.

La Oficialia de Partes es el departamento encargado de gestionar la correspondencia que

ingresa a la institucion y la correspondencia que se envia a otras instituciones.
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El Archivo Histérico es el departamento dedicado a conservar, resguardar, preservar y

transferir al Archivo General de 1a Nacion los expedientes que asi lo requieran.

El Archivo de Concentracién es el departamento encargado de resguardar, organizar, prestar
y conservar los expedientes generados por las diferentes dreas de la Auditoria. Este
departamento es el encargado de llevar a cabo la digitalizaciéon de los expedientes de la

Cuenta Publica.

A continuacion se describird con mayor detalle el Archivo de Concentracion para conocerlo

un poco mejor.

2.2.1 Antecedentes del Archivo de Concentracion

A lo largo de la evolucion de la Auditoria, el Archivo de Concentraciéon ha tenido gran
importancia, desde sus origenes, en la Contaduria Mayor de Hacienda, se contempld al
personal para las funciones correspondientes al Archivo; un oficial de libros y un oficial de

correspondencia y tenia las siguientes funciones:

1) llevar los libros de entradas de cuentas,
2) entradas y salida de expedientes,

3) la correspondencia y el archivo.

Estas funciones se establecieron en el Reglamento para la seccion de Hacienda de la
Contaduria Mayor, expedido el 10 de mayo de 1826, incluido en la compilacién Acervo
Juridico de la Rendicion de Cuentas y fiscalizacion Superior en México (2008). En la misma
obra se encuentra el Reglamento formado por los Contadores Mayores del Tribunal de

Revision de Cuentas, de acuerdo con la Comisién Inspectora, en cumplimiento del articulo
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7° de la ley del 14 de marzo de 1838, se afirma la custodia, el control y la organizacién que

debera tener el archivero para los libros, las cuentas y la correspondencia.

En 1901 se expidio el reglamento Sobre conservacion e inutilizacion de libros y documentos
de la Contaduria Mayor de Hacienda, donde el aspecto primordial fue la conservacion de la
informacion, en este reglamento se determina el tipo de documentacion que serd conservada,
el tiempo contemplado de conservacion, en este caso no se destruye la informacion, se le

entrega por acta a la Secretaria de Hacienda:

Articulo 1°.- Se conservaran indefinidamente en la Contaduria Mayor los libros y

documentos que en seguida se expresan:

I. Diarios y Mayores de la cuenta del Tesoro Federal, con sus cinco estados y
balances correspondientes, cada uno de los ejercicios fiscales.

II. Diarios, Mayores y de la Caja de cada una de las cuentas de las Tesorerias
municipales del Distrito y territorios federales, asi como de todas las demads
cuenta glosa encomienda la ley a la Contaduria Mayor; y

III.Los bonos y cupones amortizados de la Deuda Publica Nacional y de la ciudad

de México.

Articulo 2°.- Los demds libros, expedientes, legajos y documentos de
comprobacion de cualquiera especie de las cuentas federales y de las de los
municipios, seran inutilizados a los diez afios, contados desde la fecha del

finiquito de cada cuenta.

Articulo 3°.- La inutilizacién de que habla el articulo anterior se hard entregando
a la Secretaria de Hacienda los libros, expedientes, legajos y documentos de

comprobacion, para que los aproveche en el servicio publico.

Articulo 4°. Para la entrega de los comprobantes se levantard un acta en el cual se
hard constar pormenorizadamente los libros, expedientes, legajos y documentos
que se entreguen a la Secretaria de Hacienda. Esta acta serd firmada por el
Contador Mayor un representante del Ministerio de Hacienda, un Contador de

Primera Clase designado por el Mayor y el Jefe del Archivo. La Comisién
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Inspectora asistird al acto, o se hara representar en él por alguno de sus miembros,

lo presidird y firmard también el acta.

Articulo 5°.- El Contador Mayor de Hacienda dard oportuno aviso a la Comisién
Inspectora para que ésta designe el dia en que deba hacerse la entrega de los

comprobantes.

Articulo Transitorio.- Los libros, expediente, legajos y documentos de
comprobacién de las cuentas federales y municipales del Distrito y territorios
federales, anteriores al ejercicio fiscal de 1889 a 1890, serdn, desde luego y
conforme al articulo 3°, entregados a la Secretaria de Hacienda. (Acervo Juridico
de la Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior en México: octubre1824 -

abril 2005, 2008, p. 263 y 264).

Este esquema de reglamento en lo sucesivo se retoma y se refuerza para apoyar la gestion
documental de la Auditoria Superior de la Federacion, y en 1989 se firma un Convenio de
Colaboracion con el Archivo General de la Nacidn para el Disefio, Ejecucion y Seguimiento
del Programa de Modernizacién Archivistica, se instauré el Comité Técnico Interno de

Administracion de Documentos.

Este Convenio de colaboracién duré ocho meses, durante este periodo se aprobd el
Instructivo de Depuracién Intensiva, los Cuadros de Valoraciéon documental y las Normas
para la Elaboracién de Documentos, estos criterios fueron los cimientos del Sistema de
Administracion de Documentos. Para aquel entonces fueron establecidas las siguientes

unidades operativas en apoyo a la gestion documental:

a) Unidad Central de Administracién de Documentos

b) Unidad de Correspondencia

¢) Unidades de Seguimiento y Control de Documentacién en Tramite
d) Unidad Central de Documentacion en Tramite

e) Unidad de Archivo de Concentracion

f) Unidad de Archivo Histérico
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Posteriormente cuando la Contaduria Mayor de Hacienda fue sustituida por la Auditoria
Superior de la Federacion, desaparece el Comité Técnico Interno de Administraciéon de

Documentos y con ello inicia una nueva etapa en materia de archivos.

En el 2002 fue publicada la Ley Federal de Transparencia’y Acceso a la Informacion Puiblica
Gubernamental, 1a cual tiene el objetivo de garantizar el acceso a la informacién publica
gubernamental, sin embargo en su esencia, no profundiza en la organizacién de los archivos,
pero da pauta para que el Archivo General de la Nacién y el entonces llamado, Instituto
Federal de Acceso a la Informacién para que expidieran lineamientos en cuanto a: la

organizacion, funcionamiento y conservacion de los archivos de los sujetos obligados.

Un afio més tarde, en la Auditoria Superior de la Federacién se conformé el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacién, con el fin de proporcionar a los particulares el

acceso a la informacion, tal como se ordena en el articulo 61 de la ya mencionada ley.

El Archivo General de la Nacion y el Instituto Federal de Acceso a la Informacién publicaron
en el afio 2004 los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la administracion publica federal, en el cual se
asientan las bases para la organizacién de los archivos. En el 2008 la Auditoria Superior de
la Federacion instituyé los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los
Archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, se generd el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental, el Inventario General de

Archivos y la Guia Simple de Archivos.

Cada vez ganaba mds importancia la gestion de los archivos dentro de la Auditoria Superior
de la Federacion, como evidencia en 2009 el Departamento de Administracién de

Documentos fue transformado en Subdireccién de Administracién de Documentos quedando
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a su cargo el Departamento de Oficialia de Partes, el Departamento de Archivo de

Concentracion y el Departamento de Archivo Histdrico.

Hasta hoy, el esquema organizacional sigue vigente, se ha mejorado la estructura, el personal
ha aumentado, se han adquirido espacios adecuados para la guarda de la documentacién y se
han mejorado los procesos de trabajo, con todo lo anterior se pretende mantener el control y

buena organizacion de la informacion que genera la Auditoria Superior de la Federacion.

2.2.2 Objetivo

El Archivo de Concentracion de la Auditoria, tiene como objetivo general:

...resguardar, organizar, procesar, prestar y conservar temporalmente en sus
instalaciones los expedientes con valores primarios que generan las UA.
(Lineamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Suerior de la

Federacioén, 2013, p. 43)

El objetivo es concreto, todas las actividades que se realizan en el Archivo de
Concentracién tienen como finalidad mejorar la calidad en el desempeiio de las

actividades y de los servicios que se ofrecen a los usuarios de la documentacion.

2.2.3 Infraestructura
El Archivo de Concentracién junto con el Archivo Histérico de la Auditoria Superior de la

Federacion comparte el mismo recinto, suministrados con el siguiente equipo y mobiliario:

a) Archivo mévil de alta densidad, con doble cara y sistema de manivelas, seguros,
palancas y desplazamiento en rieles de acero, capacidad total para 16,500 cajas. Este
sistema de estanteria proporciona el aprovechamiento de espacios, ya que los

pasillos pueden quedar cerrados o abiertos a un maximo de 2 metros de ancho.
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b)

Entrada principal de 2 metros de ancho y salida de emergencia con 1 metro de ancho
por 2 metros de altura cada puerta. La puerta de emergencia se encuentra ubicada
en la parte trasera del Archivo de Concentracidn, entre el sistema de estanteria dos

y tres.
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c) Pelicula esmerilada en ventana para control de luz natural. La polarizacién de
vidrios permite el filtro de la luz natural protegiendo de la radiacién solar y
limitando las altas temperaturas provocadas por el sol.

Este material evita la el deterioro del acervo del Archivo de Concentracién por rayos solares

y temperaturas altas.

d) Luz incandescente halégena, tiene la funcion de iluminar a mas rincones. Este tipo
de iluminacién resulto adecuado para el Archivo de Concentracion, la luz que
emiten estas [dmparas no afectan el acervo, se ubicaron de tal forma que las ldamparas

no apuntaran directamente hacia en el acervo.

e) Circuito cerrado de TV, con dos cdmaras de vigilancia.
f) Aire acondicionado (dos equipos).
g) Senalizacion para ubicar rutas de evacuacion, entradas y salidas de emergencia,

botiquin y alarmas.
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h)

3

k)

Extintores halogenados, los cuales se han colocado tres extintores en el sistema 2
por ser de mayor dimension, y en la oficina y demads sistemas se han colocado solo

dos equipos por cada uno.

Y en proceso de adquirir un sistema contra incendios.

Mesas de escritorio y sillas secretariales.

Equipos de escritorio para cada personal que poseen las siguientes
caracteristicas:
e Sistema operativo Windows profesional 64
e Procesador 1IMB de caché L2, 65W)
e Memoria SDRAN DDR3 de 4 GB, 1066 MH ranuras de
memoria 4 DIMM
e (Qriéfica integrada
e Disco Duro de 500GB 7200 rpm SATA 6,0 Gb/s NCQ,
Smart IV
e Lector 6ptico SATA SuperMulti DVD

¢ Compartimiento de unidades uno de 8,9 cm (3,5”)
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)

Bahias de unidad externa Uno de 8,9 cm (3,5); Uno de
13,3 cm (5, 25)

Teclado y mouse estandar, audio de alta definicion
Puertos; 10 USB 2.0, 1 entrada de micréfono, 1 salida
de auriculares, 1 serie, 2PS/2 1VGA, 1 entrada de audio,
1 salida de audio, 1 puerto Ethernet (RJ-45), 1
DisplayPort

Fuente de poder estandar de 240 W, PFC activo; 240 W,

85% de eficiencia energética, PFC activo

Escéner a color, con las siguientes caracteristicas:

Escaneo diplex

Método de documentos en movimiento, al frente y atras,
sensor de imagenes a color, cama plana mas alimentador
automdtico de documentos y fondo elegible en blanco y
negro

Velocidad de escaneo, vertical a 200 dpi hasta 80
ppm/160 ipm, a 300 dpi hasta 66 ppm/132 ipm.
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e Horizontal a 200 dpi hasta 95ppm/190ipm, a 300 dpi
hasta 82 ppm/164ipm

e Interfaz USB 2.0 de alta velocidad

e Resolucidén 6ptica de 100-600 pi

e Multiajuste y separacion de 2 pédginas, y modo de papel

de extensa longitud.

m) Impresora con las siguientes caracteristicas:

e 64 MB RAM, ampliable hasta 512 MB

e Bandeja para 100 hojas y dos para 500 hojas

e Servidor de impresion incorporado para establecer
la conexion con una red 10/100 Base-TX

¢ Imprime en papel tamafio carta a una velocidad de
45 paginas por minuto (ppm)

¢ Imprime en papel tamafo oficio a 43 ppm.

® Produce una calidad de impresion de 1.200 PPP
para la impresion rapida y de gran calidad de

gréaficos y textos. Produce una impresién de 1.200
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PPP para obtener la mejor calidad en imagenes de

linea y gréficas.

n) Destructora de papel de gran capacidad con bandeja de alimentacion y

cinta trasportadora.
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0) Servidor para conservar los archivos de los expedientes
digitalizados, el cual tiene las siguientes caracteristicas:
® Procesador cuatro o seis nicleos
e Memoria caché hasta 12 MB
Memoria Interna:

2 G de memoria
Video a 8MB de caché

Sistemas operativos; Microsoft® Windows® Small Business

Server 2008

2.24 Acervo

Actualmente el Archivo de Concentracion resguarda un total de 20,447 cajas, el 80 % de
esta documentacién trata sobre asuntos de fiscalizaciéon y el 20% sobre asuntos
administrativos. La organizacién de los archivos se realiza respetando los Lineamientos del
Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, para garantizar
la disponibilidad los expedientes estin organizados de acuerdo a secciones y series
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental, éste catalogo permite clasificar la
documentacién como informacién publica o reservada, ademas sefiala el periodo de tiempo
de resguardo dependiendo del valor que posee cada serie. Para asegurar la identificacion del
expediente se emplea el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se elige entre

secciones y series de acuerdo al contenido de la informacién.

El acervo de la Auditoria Superior de la Federacion se encuentra en crecimiento constante,
acontinuacion se detalla el ingreso de cajas, la cajas autorizadas para baja documental y el

incremento fijo de cajas por afio:
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2010 2,830 1,250 1,580
2011 2,663 648 2,015
2012 2.821 1,027 1,794
2013 3,168 990 2,178
2014 4,440 1,110 3,330
2015 4,525 (cantidad 2,064 (cantidad estimada) 2,661 (cantidad

estimada) estimada)

TOTAL 20,447 7,089 13,558

Tabla 3. Ingreso de documentacion a partir del afio 2010.

El total de cajas por afio se especifica en la tabla siguiente:

2008 800
2009 4,000
2010 6,000
2011 12,000
2012 15,000
2013 16,000
2014 18,873
2015 21,566

Tabla 4. Ingreso de cajas con documentacion desde el aiio 2008
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El acervo del Archivo de Concentracién va en crecimiento, el ingreso de documentacion en
comparaciéon a las bajas no es proporcionado, en cdlculos generales 1000 cajas son
autorizadas para baja anualmente y aproximadamente 3000 cajas ingresan al afio, lo cual
genera proporcionar y desarrollar mejores condiciones para un 6ptimo resguardo y

conservacion de la informacion.

2.2.5 Personal

El personal con el que cuenta el Archivo de Concentracion es el siguiente:

e | Jefe de Departamento, con estudios profesionales en
Archivonomia y Derecho, de tiempo completo.

e | persona con estudios profesionales en Bibliotecologia
y/o Archivonomia, de tiempo completo.

e 3 personas con conocimientos técnicos y con horario de

medio tiempo.

Debido a que la Auditoria Superior de la Federacion tiene cuatro sedes, el total del personal
estd distribuido, de tal manera que cada sede cuenta con por lo menos una persona para

asesorar y proporcionar los servicios del Archivo de Concentracion.

2.2.6 Ubicacion e inmueble
El acervo del Archivo de Concentracion por afios fue resguardado en el edificio de la calle
de Morelos, inmueble propiedad de la Camara de Diputados ubicado en el Centro Histérico

de la Ciudad de México.

Del aiio 2000 al 2008 el acervo constaba de 3, 000 cajas y se resguardaban en una caseta en
el Centro de Esparcimiento Ajusco propiedad de la Auditoria Superior de la Federacion,

donde las condiciones de conservaciones no eran las adecuadas, pues se presentaba:
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a) Espacio reducido
b) Filtracion de agua

c¢) Clima himedo

Ademas no se contaba con:

a) Mobiliario adecuado

b) Detectores de humo

¢) Extintores

d) Control de temperatura

e) Fumigacion especializada
f) Limpieza profunda

g) Cajas impermeables

A esta problematica se le sumaba que el acervo crecia considerablemente y el espacio del
Archivo de Concentracion quedaba insuficiente para las cajas que hasta el momento se
tenfan. Por lo que en el 2008 se decidi6 contratar a una empresa para el resguardo y

administracion documental.
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Sin embargo el acervo fue incrementdndose afio con afio y para el 2013 se tenia un acervo de

16,000 cajas con expedientes.

La Auditoria Superior de la Federacion preocupandose por mejorar las condiciones y los
servicios, acondiciono una caseta con 654 m? para reubicar en sus instalaciones el Archivo
de Concentracion y el Archivo Historico. Este espacio se distribuye entre cuatro sistemas de

estanteria y una oficina para el personal y la realizacion de las actividades diarias.
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Plano 1. Archivo de Concentracion (Fuente: Proyecto de Archivo de Concentracion, 2013).

Se instal6 mobiliario de dltima generacién con capacidad para mds de 16,000 cajas. Y

durante el 2013 se mudo el total del acervo a sus nuevas instalaciones.

Actualmente sigue funcionando este recinto documental ubicado en las instalaciones de la

Auditoria Superior de la Federacion al sur de la Ciudad de México.
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2.2.7 Actividades y Servicios
Las diferentes actividades y funciones del Archivo de Concentracion, son la razén de su
existencia; organizar, resguardar y conservar la informacion que genera las diversas areas de

la Auditoria Superior de la Federacion. Las actividades y servicios que funge el archivo, son:

Asesorias a usuarios

Se refiere principalmente en brindar informacidn a las responsables del archivo de tramite de
cada 4rea generadora de informacidn para preparar adecuadamente sus archivos que pasardn

a ser del Archivo de Tramite y posteriormente formaran parte del Archivo de Concentracion.

Transferencias primarias
Consiste en la recepcion de expedientes que han concluido su guarda precautoria en el

Archivo de Tramite y que las dreas administrativas consultan con poca frecuencia.

Préstamo y devolucion de expedientes
Consiste en poner a disposicion del drea generadora un expediente por un periodo de 30 dias

naturales.
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Reintegracion de expedientes
Se refiere a la solicitud por el drea generadora la reintegracion de un expediente a su archivo

de tramite.

Archivo provisional

Apoya a las dreas en caso de que no cuente con espacio suficiente para su archivo de tramite,
brindando un espacio dentro del Archivo de Concentracién durante el periodo que marca el

Cuadro de Disposicion Documental de la Auditoria.
Cursos y talleres

Son ofrecidos para reforzar los conocimientos de los usuarios y son programados cada afio.

Bajas documentales

La baja de expediente se lleva a cabo cuando el periodo de guarda ha concluido. La baja
documental es autorizada y dictaminada por el drea generadora y la Subdireccién de
Administracion de Documentos prosigue con el tramite. El personal del archivo ofrece

asesorias a todo el personal responsable de un archivo en tramite.

Digitalizacion de expedientes

Se digitaliza los expedientes de cuentas publicas posteriores al afilo 2000. Siempre y cuando

haya concluido su periodo de guarda y autorizado su baja definitiva.
Donacién de material en desuso

El material triturado es donado bajo convenio establecido con la Comisiéon Nacional de

Libros y Textos Gratuitos para apoyar el programa ‘“Recicla para leer”.

La medicién de productividad se mide de acuerdo a los registros y estadisticas que se reportan

mensualmente.
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Capitulo 3. Digitalizacion de expedientes del Archivo de Concentracion de
la Auditoria Superior de la Federacion

3.1 Contexto

En el ano 2011 se inici6 la digitalizacion de los expedientes de las Cuentas Publicas en la
Auditoria Superior de la Federacion; este proceso era realizado mediante la contratacion de
servicios de empresas privadas dedicadas a digitalizar. Durante ese afio la Subdireccion de
Administracién de Documentos, realizé un estudio de mercado donde analiz6 la posibilidad
de contratar un proveedor externo para digitalizar las entonces 15,550 cajas con expedientes,
(suma global del acervo del Archivo de Concentracion en aquel entonces), lo cual equivaldria
a un costo aproximado de 12 millones de pesos, y debido a que el monto era muy elevado,
se decidi6 adquirir el equipo necesario y contratar al personal necesario para la realizacién

de la digitalizacion de los expedientes por cuenta de la institucion.

Por lo que en el afio 2013 se inici6 la digitalizacién de las Cuentas Publicas posteriores al
afio 2000, y desde entonces el proceso de Digitalizaciéon es realizado por el personal
contratado para esta actividad. De esta forma, se garantiza la confidencialidad del contenido
de los expedientes de las Cuentas Publicas y se logra reducir los costos de dicho proceso, ya
que se adquirieron cinco escaneres de alto rendimiento con un costo de $100,000 pesos cada
uno, el total fue de $500,00 pesos. La inversion se debid a que la digitalizacion se convertiria
en una actividad elemental para la baja de la documentacién con informacién de

fiscalizacion.

De acuerdo a la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion, la
documentacion sobre temas de fiscalizacion debe resguardarse por 10 afios y 2 afios como
informacion publica (es decir 12 afios de resguardo en total). Con respecto a lo anterior, la

digitalizacion de la documentacién queda programada conforme al siguiente detalle:
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2000 2001 2013
2001 2002 2014
2002 2003 2015
2003 2004 2016
2004 2005 2017

Tabla 5. Programacion de digitalizacion de expedientes de las Cuentas Publicas posteriores al afio 2000

Como puede observarse en el cuadro anterior, en el afio 2015 se digitaliza la Cuenta Publica
2002, mientras que las Cuentas Pdblicas 2000 y 2001 ya han sido digitalizadas, lo que
significa que para el siguiente afio (2016) serd digitalizada la Cuenta Publica 2003 y asi

sucesivamente.

La aplicaciéon de este proceso en la Auditoria Superior de la Federacion ha ayudado a
conseguir espacio en el Archivo de Concentracion el cual es aprovechado para el ingreso de

mas documentacion.

3.2. Metodologia

Es un estudio de tipo descriptivo que da cuenta del proceso de digitalizacién de los
expedientes de Cuentas Publicas posteriores al ano 2000 de la Auditoria Superior de la

Federacion.
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Derivado del problema de saturaciéon de cajas con expedientes en el Archivo de
Concentracion de la Auditoria Superior de la Federacion, para optimizar espacio es necesario
realizar la baja documental de los expedientes que sean procedentes conforme a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica Gubernamental y al
Lineamiento Institucional de Sistema de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacién
(2013). La baja documental se aplica a los expedientes que concluyen con su guarda
precautoria (5 y 10). Los citados Lineamientos indican que al conseguir la autorizacién por
parte de la unidad administrativa creadora de la informacion, la documentacién debe ser

digitalizada antes de proceder con la baja a modo de respaldo permanente.

El objeto de la digitalizacion de las Cuenta Publicas tiene fundamento en el articulo II de la
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion, sefialando que la informacién

debe ser respaldada en algin medio electrénico.

En este informe se presenta el proceso de digitalizacion de las cuentas publicas posteriores
al afo 2000 con la finalidad de que sirva de apoyo al gremio archivistico y bibliotecolégico

que requiera implementar procesos similares en su dmbito laboral.

3.3. Proceso de digitalizacion
Esta actividad consta de siete procedimientos que reflejan el control, la organizacion y

calidad del proceso para la baja documental.

Cada procedimiento tiene la finalidad de orientar la realizacion de las actividades, estos son:

1. Seleccion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas
Publicas 2000 y afos posteriores.
2. Autorizacién para la baja documental de los expedientes de las Cuentas

Publicas 2000 y afnos posteriores.
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3. Digitalizacién de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y afos
posteriores autorizados para la baja documental.

4. Almacenamiento electronico de los expedientes de Cuentas Publicas 2000
y afios posteriores autorizados para la baja documental.

5. Reintegracion y colocacion de los expedientes digitalizados de las Cuentas
Publicas 2000 y afios posteriores autorizados para la baja documental.

6. Verificacion y autorizacién de la baja documental de los expedientes de
las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores.

7. Destruccion de los expedientes autorizados para baja documental de las

Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores.

Antes de pasar a la descripcion de cada procedimiento, es relevante retomar el marco juridico
que rige la baja documental de los expedientes de la Cuenta Publica 2000 y ainos posteriores,

las cuales son:

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion (2010), en el articulo 11
establece que los expedientes de la Cuenta Publica deben ser conservados 10 afios por la
Auditoria Superior de la Federacion, al término de este periodo la documentacién puede ser
destruida, siempre y cuando haya sido microfilmada, digitalizada, escaneada o respaldada en
algin soporte que en un futuro pueda seguir siendo legible y accesible. Lo anterior es
aplicable a la documentacion publica, confidencial o que haya transcurrido 2 afos a partir de

que dejo de ser reservada.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Piiblica Gubernamental (2002), en
su Articulo 15, sefiala 12 afios como méaximo periodo de reserva, este tiempo corre a partir
de que la informacién es clasificada como reservada y la informacion es desclasificada
cuando expiran las causas que dieron origen a su clasificacion, o bien, el periodo de guarda

haya transcurrido.
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Lineamiento del Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacion
(2013), en el Capitulo V.2 Reglas Generales de baja documental, se establece que los
expedientes de la Cuenta Publica generados a partir del afio 2000, podran ser dados de baja
al concluir su periodo de guarda precautoria, para lo cual es necesario solicitar la autorizacién
del area correspondiente por medio un comunicado indicando los expedientes que procede

su baja.

Convenio establecido con la Comision Nacional de libros de texto gratuito, esto es, cuando
el material de desecho producto de la trituracién de la documentacién dada de baja, se dona
a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto Gratuito de acuerdo al convenio numero
1019/003/2009 celebrado con la Auditoria Superior de la Federacion en el afio 2009. Este
convenio parte del Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Piublica Federal, la Procuraduria General de la Reptiblica, las unidades administrativas de
la Presidencia de la Reptiblica y los organos desconcentrados donardn a titulo gratuito a la
Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito, el desecho de papel y carton a su servicio
cuando ya no les sean iitiles, publicado el 21 de febrero de 2006 por la Secretaria de
Educacién Publica, el cual establece que las entidades gubernamentales donardn el material
de desecho para la produccién de libros de texto gratuito para contribuir y cuidar el medio

ambiente.

Esas tres medidas legales y el convenio establecido, son bases para dar forma y direccion a

los procedimientos que a continuacidn se presentan.
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3.3.1 Seleccion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Puablicas 2000

y afios posteriores

Las caracteristicas que deben cumplir los expedientes para proceder con la baja documental
se encuentran establecidas en los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos de la

Auditoria Superior de la Federacion (ANEXO 1).

Auditoria
As F Superior .. . .
de la Federacion| Seleccion para la baja documental de los expedientes
CAMARA DE DIPUTADOS de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
Paso Unidad Responsable Actividad
Identifica anualmente en el calendario de
1 caducidades, los expedientes de fiscalizacién que
han concluido su periodo de guarda. (12 afios)
5 Elabora relacion de expedientes para baja
documental.
Departamento
de Archivo de Jefe de Verifica que la documentacion relacionada cumpla
3 Concentracion Departamento con las caracteristicas mencionadas en las Reglas

generales de baja documental del Lineamiento del
Sistema Institucional de Archivos (Capitulo V.2)

Reporta a la Subdirecciéon de Administracién de
4 Documentos  los  expedientes  relacionados
considerados para baja documental.

Subdireccion de
5 Administracién Subdirector
de Documentos

Informa por medio de oficio la relacién a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios.

Direccion Envia un comunicado a los titulares de las unidades
General de Director administrativas generadoras de la informacién, con
6 Recursos . ) .
. General la relacién de los expedientes propuestos para baja
Materiales y . |
Servicios ocumental.

Fin del proceso

Tabla 6. Seleccion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
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Auditoria
Superior

ASI de la Federacion

CAMARA DE DIPUTADOS

Seleccion para la baja documental de los expedientes
de las Cuentas Publicas 2000 y aiios posteriores

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

INICIO

1

IDENTIFICA ANUALMENTE
LOS EXPEDIENTES QUE
HAN  CONCLUIDO  SU
PERIODO DE GUARDA

CALENDARIO DE
CADUCIDADES

2 \ 4
ELABORA RELACION DE

5

INFORMA A LA DIRECCION DE
RECURSOS  MATERIALES, LOS

6

COMUNICA A LOS TITULARES DE
LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
GENERADORAS DE LA

VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION

CUMPLA CON LAS
CARACTERISTICAS

DETERMINADAS POR EL
LINEAMIENTO.
CAPITULO V.2 DEL
LINEAMIENTO DE SISTHMA
DE ARCHIVOS

s CUMPLE CON

4 Sl
REPORTA A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS LOS
EXPEDIENTES PARA BAJA
DOCUMENTAL

A
LOS EXPEDIENTES PARA 7| EXPEDIENTES CONSIDERADOS
BAJA DOCUMENTAL PARA BAJA DOCUMENTAL
3 ) 4

\ 4

INFORMACION, LA  RELACION
CONSIDERADA  PARA  BAJA
DOCUMENTAL

=

Figura 1. Seleccion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
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3.3.2 Autorizacion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas

2000 y afios posteriores

Antes de digitalizar, es necesario revisar la informacién, ya que es importante verificar que

no tenga acciones legales pendientes. (ANEXO 1).

Auditoria Autorizacion para la baja documental de los
P eracion expedientes de las Cuentas Pablicas 2000 y afios
CAMARA DE DIPUTADOS posteriores
Paso Unidad Responsable Actividad
Recibe de la Direccion General de Recursos
1 Titular Materiales y Servicios el oficio con la informacién
que serd objeto de destruccion.
Elabora un Dictamen de Baja para Expedientes de
¢ Responsable | Cuentas Puiblicas posteriores al aiio 2000
Area generadora . . .y . L.
2 de 1 de Archivo de | incluyendo solicitud de baja, ficha técnica de pre
informacién Trémite valoracion, inventario de baja documental y firmados
por los titulares del drea (2AD720617).
Consulta con la Unidad de Asuntos Juridicos de la
3 Titular Auditoria Superior de la Federacion, para determinar
que no existan acciones legales pendientes o que no
hayan prescrito.
Unidad de . . .
. Verifica que la informacién documental no tenga
4 Asuntos Titular . .
g acciones legales pendientes.
Juridicos
Autoriza mediante su firma, el Dictamen de Baja
5 Titular para Expedientes de Cuentas Publicas posteriores al
afio 2000.
6 . Director Riibrica el dict i |
Area generadora General Ubrica el dictamen y firma los anexos.
de la
informacién Notifica la autorizacién de baja de los expedientes
7 que procedan a la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios.
Titular
En caso de no autorizar la baja documental, informa
8 los motivos por medio de oficio a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios.
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Direccién

General de L
. Turna la respuesta a la Direcciéon de Recursos
9 Recursos Director . .
. Materiales para que se proceda con la baja.
Materiales y
Servicios
Departamento . . .
) Jefe de Respalda los expedientes autorizados para baja
10 Archivo de ) e,
. Departamento | documental por medio del proceso de digitalizacion.
Concentracién

Fin del proceso

Tabla 7. Autorizacion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
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Auditoria Autorizacion para la baja documental de los
As F Superior expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y aiios
de la Federacion :
CAMARA DE DIPUTADOS posteriores

AREA GENERADORA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS Ri'g&ggg”;:&i:tg\( DEPQEE'I\\/'/ZNJS DE
INFORMACION JURIDICOS

SERVICIOS CONCENTRACION
INICIO
1

RECIBE DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
LA INFORMACION QUE SERA OBJETO
DE DESTRUCCION

2

ELABORA DICTAMEN DE BAJA PARA
rEXPEDIENTES DE CUENTAS PUBLICAS
POSTERIORES AL ANO 2000 E
INCLUYE LOS ANEXOS

2AD720

3 4 9

TURNA RESPUESTA A LA
CONSULTA CON LA UNIDAD DE DIRECCION DE RECURSOS
ASUNTOS JURIDICOS DE LA AUDITORIA MATERIALES PARA
SUPERIOR DE LA FEDERACION PARA 4 PROCEDER CON LA BAJA
DETERMINAR QUE NO  EXISTAN DOCUMENTAL
ACCIONES LEGALES PENDIENTES O QUE v A
NO HAYAN PRESCRITO. 10 4
VERIFICA  QUE LA RECIBE AUTORIZACION
INFORMACION DE LA  DIRECCION
DOCUMENTAL NO GENERAL DE RECURSOS
TENGA ACCIONES MATERIALES PARA
LEGALES PENDIENTES RESPALDAR LOS
EXPEDIENTES
AUTORIZADOS ~ PARA
BAJA.  DOCUMENTAL
POR  MEDIO  DEL
EL TITULAR AUTORIZA EL DICTAMEN PROCESO DE
DE BAJA PARA EXPEDEINTES DE DIGITALIZACION
CUENTAS PUBLICAS POSTERIORES AL
ARNO 2000
2AD72061
6 ) 4 M
EL DIRECTOR GENERAL, RUBRICA ( FIN
EL DICTAMEN Y FIRMA LOS
ANEXOS A
7 v
NOTIFICA LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS EL RESULTADO DE LA
VERIFICACION

8

INFORMA A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS

> MATERIALES QUE NO PROCEDE LA

BAJA DOCUMENTAL

Figura 2. Autorizacion para la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
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3.3.3 Digitalizacion de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y aiios posteriores

autorizados para la baja documental.

Las caracteristicas del equipo utilizado para el escaneado, se detalla en el segundo capitulo
del presente trabajo. El programa captura las imdgenes escaneadas y permite visualizar el
contenido hoja por hoja, lo que facilita corregir hojas mal alineadas, los textos legibles e

imégenes claras y cotejar las hojas con el expediente impreso.
Se escanea a 200 dpi por recomendacién de la Direccion General de Sistemas en la Auditoria
Superior de la Federacion. La finalidad es ahorrar espacio para almacenar mds informacién

electronica.

Los siguientes pasos son también criterios que deben respetarse para presentar la mayor

calidad posible en el formato PDF.
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Auditoria Digitalizacion de los expedientes de Cuentas Publicas
As F Superlor 2000 y afios posteriores autorizados para la baja
de la Federacion documental
CAMARA DE DIPUTADOS
Paso Unidad Responsable Actividad
1 Identifica expediente que ya procede para baja
documental
5 Comienza por las cajas de un drea en particular, y
toma una caja a la vez.
Pega una etiqueta de identificacién en el lado
3 . . . .
superior derecho de la cardtula de caja expediente.
Extrae todo objeto que dificulte el escaneado del
4 expediente (clips, broches, grapas, arillos, postes,
mariposas, separadores, notas, folletos, tarjetas,
etc.).
5 Revisa que el expediente se encuentre foliado.
6 Numera con ldpiz el expediente no foliados al
reverso de las hojas.
Departamento
. Personal - . .
; Archivo d.e operativo Desprende con cuidado la caratula del expediente
Concentracion para escanearla.
g Coloca las hojas del expediente en el alimentador
del escéner.
Escanea el expediente completo en blanco y
9 < .
negro, a resolucién de 200 dpi.
Escanea por ambos lados cuando exista
10 informacién relevante en las hojas. También se
escaneard al reverso cuando exista foliacion en las
hojas (excepto hojas recicladas).
Los planos, mapas u hojas de gran dimension,
11 serdn escaneadas por partes de manera que
electrénicamente queden integradas.
12 Coteja el expediente impreso con el expediente

escaneado y verifica que se haya realizado de
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13

14

15

16

manera correcta (hojas alineadas, textos e
imagenes legibles, fojas totales y en orden, etc.).

Guarda el expediente escaneado en formato PDF
y lo almacena en el disco duro del equipo de
computo correspondiente.

Titula el archivo PDF con la clave de
identificacion de expediente impreso (nimero de
centro de costos + ndmero de transferencia +
numero de caja + nimero de remesa + nimero de
expediente).

Extrae la informacion contenida en los soportes
anexos, (CD, discos 3, etc.) para almacenarla
junto con el expediente escaneado.

Transfiere todos los expedientes digitalizados al
servidor del Archivo de Concentracién.

Fin del proceso

Tabla 8. Digitalizacion de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores autorizados para la baja

documental
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Auditoria Digitalizacion de los expedientes de Cuentas Publicas
As F Superior | 2()(( y aifios posteriores autorizados para la baja
de la Federacion

documental
CAMARA DE DIPUTADOS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

INICIO 14
7 v TITULA EL ARCHIVO
PDF CON LA CLAVE

1 —» "

v DESPRENDE CON { NO DE IDENTIFICACION
CUIDADO LA » < HOJAS DE GRAN CORRESPONDIENTE

IDENTIFICA LOS
EXPEDIENTES QUE
PROCEDEN PARA
BAJA DOCUMENTAL

2

COMIENZA POR LAS
CAJAS DE UN AREA
EN PARTICULAR Y
TOMA UNA CAJA A
LA VEZ

PEGA UNA
ETIQUETA CON LA
CLAVE DE
IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE EN EL
LADO SUPERIOR
DERECHO DE LA
CARATULA

EXTRAE TODO
OBJETO QUE
DIFICULTE EL

ESCANEADO DEL
EXPEDIENTE

5 \ 4

CARATULA DEL

A 4

DIMENSION?

REVISA QUE EL
EXPEDIENTE SE
ENCUENTRE

FOLIADO

NUMERA EL
EXPEDIENTE AL
REVERSO DE LAS

HOJAS

EXPEDIENTE PARA
ESCANEARLA

11

SE ESCANEAN POR

8 \ 4
PARTES DE MANERA

COLOCA LAS HOJAS

DEL EXPEDIENTE EN QUE QUEDEN
EL ALUMENTADOR ORDENADAS
DEL ESCANER
9 v 12 v
ESCANEA EL COTEJA EL
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
COMPLETO EN IMPRESO CON EL
EXPEDIENTE

BLANCO Y NEGRO A

UNA RESOLUCION
ESCANEADO Y
<

VERIFICA QUE EL

15

SOPORTES
ANEXOS?

Sl

EXTRAE LA
INFORMACION EN
LOS SOPORTES
ANEXOS

DE 200 dpi
T ESCANEADO SE
HAYA REALIZADO 15
DE MANERA ALMACENA LA
CORRECTA INFORMACION
¢EVEXPEDIENTE I JUNTO CON EL
CONTIENE EXPEDIENTE
INFORMACION ESCANEADO
POR AMBOS
16 ) 4
AL TERMINO DE LA
DIGITALIZACION DE
LA CUENTA PUBLICA
CORRESPONDIENTE,
SE TRABSFIERE
ESCANEA EL TODOS LOS
EXPEDIENTE POR CORRIGE EL EXPEDEINTES AL
AMBOS LADOS, +— ESCANEADO SERVIDOR DEL
EXCEPTO HOJAS ARCHIVO DE
RECICLADAS CONENTRACION
o 13 \ 4
GUARDA EL EXPEDIENTE v
ESCANEA SOLO EL ESCANEADO EN FORMATO PDF Y — -
L5 LADODELAHOA | — | ALMACENAELARCHIVOENEL —' FIN ><,
O DEER G DISCO DURO DEL EQUIPO DE
COMPUTO CORRESPONDIENTE. - -

Figura 3. Digitalizacion de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores autorizados para la baja



3.3.4 Almacenamiento electronico de los expedientes de Cuentas Piublicas 2000 y ainos

posteriores autorizados para la baja documental

El expediente escaneado se archiva en formato PDF y se almacena en el disco duro del equipo

de computo correspondiente, se utiliza como titulo la clave de clasificacion, la cual esta

compuesta por los siguientes elementos:

a) b) ) d) e)
Centros de Costos Nimero de Nimero Nimero de Nimero de Expediente
Transferencia de Caja Remesa

Cada elemento que conforma la clave de clasificacion corresponde a:

a)

b)

c)

El centro de costos es la clave asignada al drea administrativa, la
estructura general de la Auditoria Superior de la Federacion se establece
en el Manual de Organizacion de la Auditoria Superior de la Federacion,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 2014,
al final de este trabajo se anexa los centros de costos a nivel Direccion

General de la Auditoria. (ANEXO 2)

El ndmero de transferencia es el orden progresivo asignado a cada unidad
administrativa por el Departamento de Archivo de Concentracién al inicio
de cada afio. La transferencia es el traslado controlado y sistematico de

expedientes al Archivo de Concentracion.

El nimero de caja es asignada dentro de cada remesa de manera

progresiva.
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d) El ndmero de remesa es progresiva, asignada por la Unidad
Administrativa a cada transferencia, la remesa ampara una determinada

cantidad de cajas de la misma serie documental y afo.

e) Numero de expediente es asignado de manera progresiva por el personal
de la unidad administrativa que realiza la relacién de transferencia

primaria.

La clave del expediente en formato impreso es la misma clave para identificar al expediente

en formato PDF.

La finalidad de utilizar la clave de identificacion de los expedientes en diferentes formatos
es para facilitar ubicar y recuperar la misma informacién, aunque sus repositorios sean

distintos.

Cabe senalar que cuando se inici0 la digitalizacion de la Cuenta Publica 2000 en el 2013, los

expedientes digitalizados eran almacenados en CD-ROM.

En el ano 2014 se adquiri6 un servidor con capacidad de almacenamiento de 12 terabytes y
el almacenamiento en CD-ROM dej6 de realizarse. En ese afio se digitalizaba la Cuenta
Publica 2001, por lo que al término de la digitalizacién, los archivos en formato PDF fueron

depositados en el servidor.

Asi pues, las diferentes Cuentas Publicas digitalizadas hasta el dia de hoy, estdn resguardadas

en los siguientes formatos:
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2000 CD-ROM

2001 Servidor

Discos Duros en equipos de computo y
2002 4P

respaldo en disco duro externo.

Tabla 9. Formatos de resguardo

Para facilitar la biisqueda y recuperacion de los expedientes digitalizados, se generan carpetas

organizadas jerdrquicamente, en la siguiente imagen se representa y explica el orden de las

carpetas:
3 >
b >
c ——»
D —

Figura 4. El almacenamiento de los expedientes en formato PDF
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El siguiente procedimiento ayuda a explicar la imagen anterior:

A s F Auditoria Almacenamiento electronico de los expedientes de
Superior AR ~ . .
dela Federacion| Cuentas Piblicas 2000 y afios posteriores autorizados
CAMIARA DE DIFUTRDOS para la baja documental
Paso Unidad Responsable Actividad
1 Genera carpetas organizadas jerdrquicamente.
) Abre una carpeta indicando la Cuenta Publica
correspondiente.
3 Genera una carpeta con el nombre de la unidad
administrativa generadora de la informacion.
Archivo de Personal Dentro de la subcarpeta se secciona otra y se titula
4 Concentracién operativo con la clave de identificacion sin agregar el nimero
del expediente.
5 Guarda en esta udltima subcarpeta el archivo en
formato PDF.
Transfiere la informacion de los discos duros al
6 servidor de la Cuenta Publica digitalizada en su
totalidad.
Fin del proceso

Tabla 10. AlImacenamiento electronico de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores autorizados para
la baja documental
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Auditoria Almacenamiento electrénico de los expedientes de
As F Superior | (Cyentas Pablicas 2000 y afios posteriores autorizados
de la Federacion 1 ba'a documental
CAMARA DE DIPUTADOS parafa ba)

GENERA CARPETAS
ORGANIZADAS
JERARQUICAMENTE

:

ABRE UNA CARPETA
INDICANDO LA

CUENTA PUBLICA

CORRESPONDIENTE

:

GENERA UNA
CARPETA CON EL
NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
GENERADORA DE LA
INFORMACION

\ 4
DENTRO DE LA
SUBCARPETA SE
SECCIONA OTRA Y
SE TITULA CON LA
CLAVE DE
IDENTIFICACION SIN
AGREGAR EL
NUMERO DEL
EXPEDIENTE

5 \ 4
GUARDA EN ESTA
CARPETA EL
ARCHIVO EN
FORMATO PDF

6 \ 4
TRANSFIERE LA
INFORMACION DE
LOS DISCOS DUROS
AL SERVIDOR DE LA
CUENTA PUBLICA
CUANDO YA ESTE
DIGITALIZADA EN
SU TOTALIDAD

()

Figura 5. Alimacenamiento electrdnico de los expedientes de Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores autorizados para
la baja documental
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3.3.5 Reintegracion y colocacion de los expedientes digitalizados de las Cuentas Puablicas

2000 y aiios posteriores autorizados para la baja documental

Al término de la digitalizacion del expediente lo siguiente es reordenarlo y sostenerlo con
una liga o lazo, no es necesario reincorporar los objetos metalicos o cualquier pieza que haya
sido retirada para facilitar el escaneado, ya que su final serd la destruccion. Si el expediente

es muy delgado, es conveniente sujetarlo con un clip.

El expediente se coloca en orden dentro de su caja, tal como se encontraban originalmente,

luego la caja es rotulada para indicar que ha sido digitalizada.
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Auditoria
Superior

ASF

de la Federacion

CAMARA DE DIPUTADOS

Reintegracion y colocacion de los expedientes
digitalizados de las Cuentas Publicas 2000 y afios
posteriores autorizados para la baja documental

Paso Unidad Responsable Actividad
| Reintegra los expedientes impresos en el mismo
orden original con su caritula.
Sostiene con una liga o lazo el expediente (no se
2 deberdn reintegrar los objetos metdlicos, ni
Archivo de Personal carpetas, sobres, portadas, pastas, y engargolados).
Concentracion operativo
3 Coloca dentro de su caja en estricto orden que
indica la relacién de transferencias primaria.
4 Rotula la caja con la clave de identificacion y sefiala

que ha sido digitalizada.

Fin del proceso

Tabla 11. Reintegracion y colocacion de los expedientes digitalizados de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores
autorizados para la baja documental
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Auditoria
Superior

ASF

de la Federacion

Reintegracion y colocacion de los expedientes
digitalizados de las Cuentas Publicas 2000 y afios

CAMARA DE DIPUTADOS

posteriores autorizados para la baja documental

DEPARTAMENTQ DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

(oo )
\\ INICIO /

1 4
REITEGRA LOS
EXPEDIENTES

IMPRESOS EN EL
MISMO ORDEN
ORIGINAL CON SU
CARATULA

2 \ 4

SOSTIENE EL
EXPEDEINTE CON
UNA LIGA O LAZO

3 v
COLOCA DENTRO
DE SU CAJA EN
ESTRICTO ORDEN
QUE INDICA LA
RELACION DE
TRASNFERENCIA
PRIMARIA

4 v
ROTULA LA CAJA
CON LA CLAVE DE
IDENTIFICACION ¥
SENALA QUE HA

SIDO DIGITALIZADA

A 4

(FIN)

Figura 6. Reintegracion y colocacion de los expedientes digitalizados de las Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores

autorizados para la baja documental
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3.3.6 Verificacion y autorizacion de la baja documental de los expedientes de las

Cuentas Publicas 2000 y afios posteriores

Este procedimiento se realiza de acuerdo a lo indicado en los Lineamientos del Sistema

Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacién (ANEXO 1). A fin de

que la Coordinacién de Andlisis y Seguimiento de la Gestién, equivalente al Organo de Control

Interno, verifiquen que los documentos a destruir son estrictamente los autorizados por la

areas generadoras de la informacion.

Documentos

Subdirector

A s F Auditoria Verificacion y autorizacion de la baja documental de
Superior . 2R ~
de Ia Federacion | 108 expedientes de las Cueqtas Publicas 2000 y afios
CAMARA DE DIPUTADOS posterlores
Paso Unidad Responsable Actividad
Elabora acta de baja documental para expedientes de
1 Fiscalizacién de Cuentas Publicas posteriores al afio
Subdireccion de 2000.
ini i6 Subdirector
Administracién de Envia oficio a la Coordinacion de Andlisis y
Documentos .. - ..

2 Seguimiento de la Gestidn solicitando un representante
para verificar que la informacién impresa corresponda
al soporte documental.

3 Cotejan que coincida la documentacion para baja con la
autorizada por el drea generadora de la informacion
Validan la baja documental mediante la firma del Acta
de baja correspondiente.

Representante
Coordl/ngglon de as1gne}do P?r la En su defecto, informa las inconsistencias a la
Analisis y Coordinacién de . . . . .y
L P ubdireccion de ministracién de Documentos
Seguimiento de la Anadlisis y Subd de Ad t de D tos 'y
Gestién y Area Seguimiento de la solicita realizar las correcciones
generadora de la Gestion y
informacién Responsable de | La Direccion General de Recursos Materiales y
archivo de tramite | Servicios, el responsable del archivo de tramite y el

5 representante de la coordinacién de andlisis y
seguimiento de la gestion firman el acta de baja
documental para expedientes de Fiscalizaciéon de
Cuentas Publicas posteriores al afio 2000.

6 Sub.dl.reccu.n,l de Inicia con la destruccién de la documentacién

Administracion de

autorizada para baja documental

Fin del proceso

Tabla 12. Verificacion y autorizacion de la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios
posteriores
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SOPORTE DOCUMENTAL 4 v
VALIDAN LA BAJA
DOCUMENTAL
REALIZA LAS A
CORRECCIONES <
SOLICITADAS
6 5
INICIA CON LA LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
DESTRUCCION DE LA SERVICIOS, EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE Y EL
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AUTORIZADA PARA BAJA SEGUIMIENTO DE LA GESTION FIRMAN EL ACTA DE BAJA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
v .
& FIN )

Figura 7. Verificacion y autorizacion de la baja documental de los expedientes de las Cuentas Publicas 2000 y afios
posteriores



3.3.7 Destruccion de los expedientes autorizados para baja documental de las Cuentas

Publicas 2000 y aiios posteriores

Al validar el Acta de Baja Documental para Expedientes de Fiscalizacién de Cuentas

Publicas posteriores al afio 2000 (ANEXO 1).

de Documentos

Auditoria Destruccion de los expedientes autorizados para baja
A F f’""e"" ___| documental de las Cuentas Piblicas 2000 y aiios
e la Federacion teri
CAMARA DE DIPUTADOS posteriores
Paso Unidad Responsable Actividad

1 Subdirector Tritura la documentacién autorizada para baja

]dj epartﬁmen(‘;o documental.

Ce Arc 1vo de Jefe de
2 oncentracion Departamento | Empaca y pesa el material triturado

Subdireccién de Solicita via correo electronico, la recoleccion del
3 Administracion Subdirector material de desuso a la Comision Nacional de Libros

de Documentos de Texto Gratuitos.
4 Programa y notifica la fecha en que realizard la

recoleccion del papel de desuso.
Comisién Realiza la recoleccion del papel en desuso en la

5 Nacional de Enlace fecha y horas programadas.

Libros de Texto

Gratuitos
6 Tramita la formalizacion del acta entrega recepcién
en un término no mayor a 30 dias habiles.

Subdireccién de Recibe Acta de Entrega-Recepcion del material en

7 Administracién Subdirector desuso donado a la Comisién Nacional de Libros de

Texto Gratuitos.

Fin del proceso

Tabla 13. Destruccion de los expedientes autorizados para baja documental de las Cuentas Publicas 2000 y afios

posteriores
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2 y
\ 5 \ 4
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Figura 8. Destruccion de los expedientes autorizados para baja documental de las Cuentas Publicas 2000 y afios
posteriores



3.4 Informes y estadisticas

A la fecha, se han dado de baja las Cuentas Publicas 2000, 2001 y 2002. En la siguiente tabla

se expone la cantidad de cajas, expedientes, fojas y metros lineales digitalizados:

2000 2013 575 3,997 2,012,500 230 11,500
2001 2014 724 4,775 2,534,000 289.6 14,480
2002 2015 798 5,416 2,870,480 319.2 15,960

TOTAL 2,097 14,188 7,416,980 838.8 41,940

Tabla 14. Cantidad de cajas, expedientes, fojas y metros lineales de documentacion digitalizada.

Esto quiere decir que se han digitalizado 2,097 cajas, 14,188 expedientes 7, 416,980 fojas y

838.8 metros lineales, con un peso aproximado de 41,940 kg.

En las siguientes grificas se muestran las cantidades que se han digitalizado, representadas

por caja, expedientes, fojas y metros lineales:
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GRAFICA 5. PESO EN KG.
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Como puede observarse, afio con afio va en aumento la cantidad de documentacién para
digitalizacidn, lo que significa que se liberard gran parte del espacio utilizado, pero por ende
se aprovechara para ser ocupado por el ingreso de nueva documentacion, esto debido a las

transferencias primarias.
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Conclusiones y recomendaciones

Gracias a los fundamentos juridicos que respaldan la baja documental de la Cuenta Publica,
la digitalizacion se ha convertido en una solucion para desocupar espacios en el archivo de
concentracion. La condicion para realizar la baja, es resguardar la informacién por medio de

la digitalizacion.

Como se puede observar, los expedientes de la Cuenta Publica posteriores al afio 2000 de la
Auditoria Superior de la Federaciéon son digitalizados al concluir los 12 afios de guarda
precautoria y posteriormente se desecha el papel, esta actividad se ha ido realizando desde el
afio 2013, por lo que no existe desfase y la digitalizacion se encuentra al corriente. Cabe
aclarar que la autorizacion para la baja documental es acreditada por el drea generadora de la
informacion, pero cuando la documentacién no es autorizada para baja, los expedientes son
reintegrados al Archivo de Concentraciéon hasta que las acciones legales pendientes
concluyan, tal como lo sefiala el Lineamiento del Sistema Institucional de Archivos de la

Auditoria Superior de la Federacion.

La Auditoria Superior de la Federacion al realizar el proceso de digitalizacion, ha conseguido
reducir costos y ha mejorado la calidad de los archivos en formato PDF. Asi pues la
digitalizacion se ha convertido en una funcién importante que cumple con los objetivos que
busca la Auditoria Superior de la Federacion, los cuales son: responder a un precepto legal,
conseguir espacio en el archivo de concentracion, preservar la documentacién con indole
fiscal, y ademas se logra proteger la confidencialidad de la informacién y se contribuye con
el cuidado del medio ambiente al donar el desecho para la elaboracion de libros de texto

gratuito.

Hasta el momento se han digitalizado 2,097 cajas, 14,188 expedientes, 7, 416, 980 fojas y
838.8 metros lineales, estas cantidades corresponden a la Cuenta Publica 2000 y 2001, las

cuales han sido destruidas y el desecho ha sido donado.
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Al ser la digitalizacion un proceso recientemente implementado en las actividades cotidianas
del Archivo de Concentracion, es necesario que tanto los procedimientos y como los criterios
sean integrados al Lineamiento interno de los archivos de la Auditoria Superior de la

Federacion con el fin de formalizar el proceso de digitalizacion.

Por otro lado, la saturacion de cajas en el archivo de concentracion de la Auditoria Superior
de la Federacion es una problemaética que no dejarad de existir, pues la informacién aumenta
rapidamente debido a que las auditorias aplicadas a las entidades gubernamentales no cesan.
A este respecto se deben tomar medidas alternas, se recomienda ampliar el Archivo de
Concentracion, ya que en un futuro la digitalizacion dejara de ser un recurso para desocupar

espacios.

Asi también, se sugiere que el escaneado sea realizado a color, ya que el expediente en
formato PDF se convierte en el unico soporte de consulta y debe proporcionar una
visualizacién fiel de la informacion. Al respecto, se recomienda subir la calidad del
escaneado a 300 dpi, y adquirir servidores que tengan como unico fin de resguardar la
informacién de los expedientes digitalizados y de esta manera de mejorar la preservacion de

la informacion de estos expedientes.

Uno de los inconvenientes que comienza a presentarse en la digitalizacion, es la falta de
escdneres, porque frecuentemente se encuentran en mantenimiento debido a la suciedad que
es acumulada por el escaneo de los expedientes, aunque son equipos de alto rendimiento no
puede evitarse la acumulacién de polvo y suciedad, y por ello es recomendable utilizar
herramientas de limpieza para los expedientes; como pueden ser brochas, pafios o aspirado
para recoger en lo posible el polvo y la suciedad. Por lo anterior es indispensable que se
aspire con mayor frecuencia el Archivo de Concentracién para que la acumulacion de polvo
sea la minima. La intencién de estas acciones es prolongar el buen estado de los equipos de

escaneo. Sin embargo llegard el dia en que una limpieza serd insuficiente para el buen
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funcionamiento de los equipos. Cabe mencionar y recomendar que debe contemplarse el
remplazo o adquisicion de escéneres, pues la digitalizacién es una actividad que seguird
vigente mientras exista una ley que exija la digitalizacién de los expedientes para su baja

documental.

Las instalaciones son también muy importantes para el mejor desempefio de la labor
encomendada, por lo que se propone se asigne un espacio solo para el proceso de

digitalizacidn, con ello se conseguird a mayor medida proteger y controlar la informacion.

Finalmente, en el gremio bibliotecologico los archivos no estdn lejos de la practica
profesional, la nocién de la organizacién y gestion documental ha sido de apoyo para el
proceso de digitalizacion que se ha llevado a cabo. Sin pretender caer en la redundancia, la
organizacion y gestion documental es el nexo que tiene la bibliotecologia con el dmbito

archivistico, esto en el caso particular de la realizacién de Este informe.
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ANEXO 1



1) Cuando los expedientes de fiscalizacién de fiscalizacion de las cuentas
publicas posteriores al afio 2000 concluyan su periodo de guarda
precautoria, el DAC debe relacionarlos anualmente y verificar que cuenten
con los requisitos anualmente y verificar que cuenten con los requisitos
siguientes:

a)  Que se hayan generado a partir de 2001 (Cuenta Piblica 2000)

b) Que hayan concluido su periodo de guarda precautoria en el AT y
en el DAC (10 afios), y hayan transcurrido dos afios a partir de
que dejaron de ser reservados.

2) La DGRMS debe enviar a los titulares de las UA la relacién de los
expedientes que cumplen con los requisitos anteriores, para solicitar
autorizacion para su baja.

3) La UA es responsable de identificar y relacionar aquella informacién que
pueda ser objeto de destruccion, con excepcion de la siguiente:

a) La Cuenta Publica de cada Ejercicio fiscal y el Informe de
Resultados, cuyas facultades atin no hayan prescrito, para fincar
responsabilidades derivadas de las supuestas irregularidades que
se detecten en las operaciones objeto de revision.

b) Las copias autdgrafas de las resoluciones en las que se finquen
responsabilidades.

¢) Documentos que impliquen denuncias de hechos o presuntas
responsabilidades que no hayan causado estado.

d) Documentos que contengan denuncias o querellas penales,

V.2 Expedientes de Cuentas formuladas como consecuencia de los hechos presuntamente
Publicas Posteriores al afio delictivos probados durante la revision.
2000 e) Documentacién que tenga alguna accién legal por ejercer.

f)  Documentacién relacionada con auditorias consideradas como
relevantes o con controversias constitucionales, amparos, etc.

4) Eltitular de 1a UA consultard mediante oficio a la UAJ, para determinar si
en los expedientes por destruir existen acciones legales o que no hayan
prescrito.

5) EIRAT debe elaborar un Dictamen de Baja para Expedientes de Cuentas
Publicas posteriores al afio 2000 (2AD720617) con sus respectivos anexos:

a)  Solicitud de baja.

b) Ficha técnica de prevaloracion.
¢) Inventario de baja documental.
d) Oficio de respuesta de la UAJ.

6) Los auditores especiales deben autorizar con su firma el Dictamen de Baja
para Expedientes de Cuentas Piblicas posteriores al afio 2000
(2AD720617), el cual debe tener la ribrica del director general y su firma
en los anexos.

7) En caso de no autorizar la baja, se debe explicar claramente el motivo
conforme a la respuesta de la UAJ.

8) La SAD debe respaldar los expedientes autorizados para baja documental,
mediante proceso de digitalizacion.

9) La SAD en coordinacién con la Direccién General de Sistemas debe
asegurarse de la preservacion y recuperacion a largo plazo de la
informacién que se digitalice y que sefiala el articulo 11 de la LFRCF.

Tabla 15. Capitulo V.2 Expedientes de Cuentas Publicas Posteriores al afio 2000. (Fuente: Lineamiento del Sistema
Institucional de Archivos de la Auditoria Superior de la Federacion, 2013).
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1) En cualquier proceso de baja documental, la SAD debe elaborar el
acta correspondiente:

a) Acta de Baja Documental para expedientes de
Fiscalizacion de Cuentas Publicas anteriores al afio
(2AD720618).

b) Acta de Baja Documental para Expedientes de
Fiscalizacién de Cuentas Publicas posteriores al afio
(2AD720619).

¢) Actade Baja Documental para Expedientes con
informacion Administrativa (2AD720620).

d) Actade Baja Documental para Expedientes de Baja
Definitiva (2AD720621).

2) La SAD debe enviar el acta a la CASG mediante oficio y solicitar
un representante, para verificar que fia documentacién impresa
corresponda al soporte documental.

3) Elrepresentante de la CAGS y el RAT de la UA acudirdn al DAC
en la fecha programada, para cotejar que fia documentacién por
destruirse coincida con la autorizada por las UA para tal efecto.

4) La SAD, por medio del DAC, es la responsable de la baja de los
expedientes y de solicitar a la Comisién Nacional de los Libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG) que recolecte el papel en desuso,
conforme el Convenio 1019/003/2009 celebrado el 14 de agosto de
2009.

5) Toda acta deben firmarla el representante de la DGRMS, el RAT de
la UA y el representante de la CAGS.

V.5 Acta de baja
documental.

Tabla 16. Capitulo V.5 Acta de baja documental. (Fuente: Lineamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Auditoria Superior de la Federacion, 2013).

108



ANEXO 2



Centro

Costos

10000
11000
12000
13000
20000
21000
22000
23000
24000
25000
30000
31000
32000
33000
34000
40000
41000
42000
43000
50000
51000
52000
53000
54000
60000
61000
62000
63000
70000
71000
72000
73000
74000
80000
81000
82000

SIGLAS

ASF
STASF
CASG
CPP
AECF
DGAFFA
DGAFFB
DGAFFC
DAGIFF
DGAF
AED
DGADDE
DGADDS
DGADGF
DGADPP
AETICC
DGATIC
DGAESC
DGAIE
AEGF
DGIE
DGARFTA
DGARFTB
DGARFTC
UAJ
DGJ
DGR
DGRRFEM
UGA
DGRH
DGRMS
DGRF
ICADEFIS
uUsl
DGIS
DGS

NOMBRE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

SECRETARIA TECNICA

COORDINACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION

COORDINACION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

AUDITORIA ESPECIAL DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA FINANCIERA FEDERAL "A"

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA FINANCIERA FEDERAL "B"

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA FINANCIERA FEDERAL "C"

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE INVERSIONES FiSICAS FEDERALES

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA FORENSE

AUDITORIA ESPECIAL DE DESEMPENO

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE DESEMPENO AL DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE DESEMPENO AL DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE DESEMPENO A GOBIERNO Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE DESEMPENO A PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS
AUDITORIA ESPECIAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, COMUNICACIONES Y CONTROL
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA Y EVALUACION A LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
DIRECCION GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGACION ECONOMICA

AUDITORIA ESPECIAL DEL GASTO FEDERALIZADO

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y EVALUACION

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA A LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS "A"
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA A LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS B
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA A LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS "C"
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL JURIDICA

DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES A LOS RECURSOS FEDERALES EN ESTADOS Y
MUNICIPIOS

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS FINANCIEROS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO EN FISCALIZACION SUPERIOR
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE INFORMES Y SEGUIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS

Tabla 17. Centros de Costos de las Unidades Administrativas de la Auditoria Superior de la Federacion. (Fuente: Manual

de organizacion de Organizacion de la Auditoria Superior de la Federacion, 2014).
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