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1.-PRESENTACION

El presente documento tiene como finalidad mostrar el andlisis de un conjunto de situaciones
actuales que explican la conservacion y control del fondo documental, gestidon de procesos de
gestidon documental y uso de tecnologias de la informacidn. El archivo es parte vital para las
instituciones que integran la Administracién publica del estado, asi como de las organizaciones,
civiles y privadas. Ha sido elaborado con el objetivo de evidenciar las condiciones estructurales,
documentales y normativas bajo las que se encuentra el fondo documental de nuestra
institucion.

La informacidn que se produce en Concytep, es resultado de las actividades acorde a funciones
y atribuciones plasmadas en el Decreto de Creacién y Reglamento Interior integrado por una
junta directiva, un director general y las unidades administrativas.

La elaboracion de este diagndstico, aspira a dar un correcto manejo, a los procesos de control
y gestidon de la documentacion producida en Concytep desde afios atrds y en la actualidad,
asegurando la preservacidn y custodia de la memoria institucional del consejo.

Esto solo es posible por medio de por un andlisis que considera aspectos cuantitativos y
cualitativos a fin de mostrar la evidencia de organizacién de archivo en las unidades
administrativas y el Area Coordinadora de archivos, obteniendo asi conocimiento, evaluacién
de los factores que inciden en la gestion documental.

Es mediante el establecimiento de un marco referencial que el plan de accién, Programa Anual
de Desarrollo Archivistico realizara acciones que reduzcan las deficiencias y por el contrario
mejoran considerablemente la gestién documental de nuestro organismo.
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2.- JUSTIFICACION

El Diagndstico Archivistico 2021 para el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla
se realiza, teniendo como sustento lo establecido en la Ley General de Archivos 15/06/2018,
Art 20 del Sistema Institucional de Archivos Ese el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios.

Nace de la necesidad llevar a cabo procesos documentales con mejoras creando nuevos
formatos y estrategias como la actualizacién de instrumentos de clasificacién archivistica,
definiendo asi las caracteristicas especificas que disminuiran la problematica detectada.

3.-DEFINICION E IMPORTANCIA

Se define como el conocimiento y evaluacidn de los factores y variables que repercuten en el
control de la gestién documental y permiten verificar la situacidn existente del archivo, esto
permitira establecer programas de preservacién, conservacion, control que deben ser
aplicados al material documental.

Los responsables del Sistema Institucional de Archivos y Responsables de Archivo de Tramite
se benefician con la elaboracidn de este diagndstico, toda vez que:

e Salvaguarda una vision entera de la situacién en la que se encuentra el archivo, ya que
considera aspectos administrativos, infraestructurales, normativos, organizacion.

e Permite determinar y evaluar las variables que intervienen en la preservacién de
documentos.

e Contribuye a la creacidn de programas de valoracidn, correccién, control, seguimiento,
basados en la evaluacidn de los factores que resulten}

e Contribuye a la planeacidon administrativa pues da la posibilidad de tomar decisiones
de caracter administrativo y de personal, permite programar presupuesto para la
adquisicion de materiales e insumos.

Da paso a un manejo eficiente y eficaz del servicio de archivo.
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4.-ALCANCE Y BENEFICIOS

La elaboracién del Diagndstico Archivistico abarca el andlisis y valoracion de la situacion
actual en cuanto a gestion documental las herramientas de apoyo a la operatividad del
Consejo.

e Obtener un informe real sobre las condiciones en materia de archivo y gestion
documental de nuestro organismo

e Establecer estrategias que persigan que todos los aspectos se transformen en
oportunidades y fortalezas como parte de un sistema proactivo en el manejo y
conservacion de documentos.

e Dar debido cumplimiento con la normatividad establecida en la Ley General de
Archivos

e Prever aspectos que pudieran generar un impacto negativo en la evaluacién del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

5.-LINEAMIENTOS

a) Normativo y legal: el primero a base de normas o reglas especificas para realizar o
atender un proceso, son mas especificos y el segundo proporciona las bases sobre las
cuales las instituciones construyen y determinan el alcance

b) Buenas practicas, en el sentido de guiarse con buenos principios objetivos y
procedimientos acordes con una perspectiva normativa, para ello sera necesario ser
conscientes del contexto del organismo, es por medio de los buenos habitos que
sirven de inspiracion para lograr mejores objetivos.

6.-PRINCIPIOS RECTORES

Nos permiten a los que las instituciones estableceran politicas, normas y procesos en funcion
de sus respectivas responsabilidades, determinar los parametros, para este proyecto
tomamos como punto de partida lo establecido en |la Ley General de Archivos la cual es de
orden publico y observancia general en todo el territorio nacional, teniendo como objetivo
establecer los principios y bases generales para el organizacién, control, administracion,
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preservacion homogénea de los archivos en cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo,
asi como determinar las bases de organizacién, y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos (articulo 1)

Los sujetos obligados a que se refiere esta Ley se regirdn por los siguientes principios: I.
Conservacion: Il. Procedencia: Ill. Integridad: IV. Disponibilidad: V. Accesibilidad (articulo 5)

Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de
su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes
de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo
Local, segun corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo y la informacion a su cargo. El Sistema Institucional de archivos es el
conjunto de registros procesos y procedimientos, criterios estructuras, herramientas y
funciones, que desarrolla cada sujeto obligado, y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestiéon documental, (articulo 20 LGA)

7.-IDENTIFICACION

El Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Puebla, se crea como un organismo publico
descentralizado, de la Secretaria de Educacién publica, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuyo propdsito es promover, impulsar, asesorar y apoyar la innovacidn, en materia de
ciencia y tecnologia del estado, asi como promover la vinculacion de los sectores, publico
productivo y académico, ubicado en Privada B poniente del 16 de septiembre 4511 Col.
Huexotitla, C.P. 72534.

El edificio es una construccién tipo casa residencial, localizada al suroriente de la Cd. de Puebla

El clima es templado, la construccidon se encuentra en buen estado, las instalaciones son
modernas, luminosas, y goza de un jardin.

8.-INSTALACIONES

El drea de archivo de tramite se localiza en cada una de las unidades administrativas, separada
por oficinas, en estanteria de madera que ya se encontraba en las instalaciones.

El espacio de archivo de concentracion 61.5 m2 del cual podemos concluir que es suficiente,
siempre y cuando se realicen las transferencias y bajas documentales que correspondan, la
estanteria metdlica se encuentra en su totalidad ocupada, la iluminacién es natural, se cuenta
con vigilancia las 24 horas del dia, se cuenta con un responsable de archivo de concentracion
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en un horario de 9 a 18 horas. El almacenamiento de expedientes se encuentra en cajas de 16
x 39 cm, con una capacidad de 1250 hojas y un gramaje de 5.6 kg.

9.-TIPO DE DOCUMENTACION

Cajas con expedientes* 333

Numero de expedientes 2,322

Numero de fojas 326,158

Kilogramos de papel 1,474

Euncpn comun mayoritaria (5C Recursos 96 cajas 2010-17
financieros)

Funcidn sustantiva principal | (2S5 Apoyos

econom|c0§ a proye.ctos.de mvestlga'uon 79 cajas 5011-17
en humanidades, ciencia, tecnologia e

innovacion)

Funcién sustantiva principal I (1S

Formac'lon de .cap!tal humano, en 71 cajas 5010-17
humanidades, ciencia, tecnologia e

innovacion)

Funciones sustantivas

1S, 2S, 3S,4Sy 55 188 cajas 2010-19

Funciones comunes

1C, 2C, 3C, 4C, 5C, 6C, 10C, 11Cy 13C 145 cajas 2009-19
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Pasillo A de Al a A5 150
Pasillo B de B1 a B5 150
Pasillo Cde C1 a C6 180
Pasillo D Ocupado
Pasillo Ede E1 a E3 126
Espacio total (cajas) 606

El archivo de concentracion hasta el mes de febrero de 2021 se encontraba organizado por
estructura organica, en el mes de marzo del mismo afio se esta dando inicio la reorganizacion
de los expedientes atendiendo al Cuadro General de Clasificacidén Archivistica.
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ORDENACION DOCUMENTAL EN BASE AL CGCA
Numero de cajas

Recursos Financieros

ApoYyos econdmicos a proyectos de inv estigacion

Formacion de capital humano en humanidades, ciencia, ..

Divulgacion en humanidades, ciencia, tecnologia e...

Winculacion

Control de auditoria de actividades publicas
Administr acion de archivos

Recursos humanos

Recursos materiales y obra pdblca

Organc de consuka en materia de humanidades, ciencia, ..

LegEelacion
Programacion, informacidn, evaluac ion y politicas
Azuntos juridicos

Programacion, organizacion y presupuesto

10.- PREVENCION DE DESASTRES

Indudablemente es uno de los aspectos que ya
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han sido considerados aun, ya que de

presentarse un incendio la posibilidad de recuperar la informacidon resguardada es es deficiente
o nula, el personal que labora en Concytep como, Se cuenta con dos extintores de polvo quimico
seco, y dos blancos de gas halaron, y un detector de humo, responsables de Archivo de Tramite
por unidad administrativa, responsables de Area Coordinadora de Archivos y de Archivo de
Concentracién aln no cuentan con equipo de proteccidon para manipular y trabajar con la
informacién de manera fisica, la limpieza se realiza dos veces a la semana.

11.- CUMPLIMIENTO DE NORMA DE PROTECCION CIVIL

punto de reunidn.

ANERANERN

Coladera amplia en el patio frente del Archivo lo cual impide inundaciones.
Archivo en planta baja. En caso de sismo se puede transitar al jardin donde se ubica el

Extintores suficientes: 2 Rojos de polvo seco y 2 blancos de gas halotron
No hay humedad en los muros ni en el piso.
Luminarias alejadas de la estanteria con rejillas de proteccion.
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Conexiones eléctricas alejadas de la estanteria. Aprox. 2 metros y medio de la primera
estanteria.

No hay ductos de aire acondicionado o ventilacion.

Estanteria fijada al piso con un alto de 15 cm de separacidn del primer entrepafio.

No hay tapetes.

No hay cajas encimadas.

El acceso cuenta con puerta de fierro y pasador para montar candado.

No hay obstruccidn para evacuacidn en caso de sismo.

De las cinco secciones de estanteria una cuenta con entrepafios de madera en buenas
condiciones.

AN NN

12.- DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Se realizd mediante el uso de correo institucional un cuestionario a los y las siete responsables
de archivo de trdmite de las Unidades Administrativas del que pudimos determinar lo
siguiente:

1: - Seis de las siete unidades administrativas afirman saber algo en cuanto a
conocimientos normativos en materia de archivos, una dijo no conocer nada.

2.-Cuatro unidades administrativas conocen la Ley General de Archivos, tres unidades
los instrumentos archivisticos, dos unidades ubican a la Ley General de Acceso a
Informacidn y Transparencia como disposiciones normativas en el manejo de archivos

3.-Todas las unidades administrativas consideran que los instrumentos archivisticos,
han facilitado el manejo y control de su archivo.

4.-Seis unidades administrativas si han percibido cambios en el manejo de sus archivos
conforme a las actividades que se han venido desempefiando.

5.- Dos unidades cuentan con un 100% cuenta con la documentacion clasificada, dos
con un 80%, dos con 75%, una con el 50%.

6.-Seis unidades, afirman tener mdas de un 75% de su informaciéon integrada en
expedientes, una informacién que tiene un 50%.

7.-Todas las areas administrativas afirman tener en un 80% su informacion ordenada

8.-Tres unidades afirman haber identificado series y documentos innecesarios para el
cumplimiento de sus funciones.
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9.-Todas las unidades administrativas afirman percibir mejoran en el manejo de sus

archivos a partir del 2020.
10.-Sugerencias de las areas:

*Mayor capacitacion

*Mayor aprovechamiento de recursos tecnolégicos

* Reuniones de actualizacién y aclaracion de dudas

13.- DIAGNOSTICO DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se encuentra actualizado en un 90% ya que aun
esta pendiente identificar las series comunes que no correspondan a las funciones y atribuciones

del Consejo como Organismo Publico Descentralizado.

El Catalogo de Disposicién Documental se conforma de las series sustantivas y comunes del
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, asi mismo cada serie debe tener su ficha técnica de
valoracion documental, por lo tanto, se cuenta con un 40% de avance, derivado de las fichas

técnicas que ya se realizaron y las que estan pendientes.

14.-DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Manera en que se conserva y resguarda la
documentacién, mediante el uso de tecnologias de
la informacién

En las computadoras de escritorio y
servicio de alojamiento en la red.

Vias de comunicacién que utilizan los servidores
publicos para el control de la documentacién

Correo institucional y plataforma

Recomendacidn de algun tipo de software, o servicio
de almacenamiento de datos de internet u otra para
la documentacion electrénica por parte de las
unidades administrativas

El 55.6% recomendaria un servicio de
almacenamiento y el 44.4% desconoce de
algun tipo de software por lo cual no
emite ninguna recomendacion

Conocimiento de la normatividad en materia de
archivo electrénico

El 55.6% conoce de las normatividades de
archivo electrénico y el 44.4% desconoce
de este tipo de normatividad.
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Beneficios de contar con una herramienta de Aumento de eficacia en el control de
almacenamiento de documentos de manera digital informacién, accesibilidad, busqueda, e

intercambio de informacion.

15.- DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

En este rubro se muestra un nivel de cumplimiento de un 70% ya que se cuenta con garantias en la
generacién de evidencias digitales, que respaldan la gestidon en ambitos de la administracion publica.
Desde Direccién General se presenta una interaccion real y coherente entre los implicados en el
proceso de gestién documental, la interaccidon es constante y cuenta con evidencias documentales y
digitales.

16.- RECOMENDACIONES

La capacitacidon en tema archivistico sigue siendo una de las mayores necesidades en materia de
archivos ya que constituye un proceso esencial para el desarrollo de las habilidades archivisticas
constituyendo asi un desafio para las instituciones.

Los responsables de archivo de trdmite, cuentan con conocimiento bdsicos en cuando a términos
archivisticos, el reto es la capacitacion que refuerce el trabajo realizado por el Area Coordinadora de
Archivos a través del Archivo General del Estado. El archivo digital aporta notables ventajas frente al
archivo de papel, como lo son: homogeneidad, sistema clasificado de la informacion, ahorro de
espacio, material y recursos, elimina riesgo frente a accidentes o catastrofe, entre otros que deberan
ser evaluados.

Se ha detectado que a consecuencia de desconocimiento y no implementacién en administraciones
anteriores, no ha sido posible realizar trasferencias documentales, sin embargo, con el avance en la
elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracidn Documental se podra concluir la actualizacién se
podrd concluir la actualizacidon se podra concluir la actualizacién se podra concluir la actualizacién
se realizaran las trasferencias correspondientes.



