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. Presentacion

La Universidad Auténoma de Baja (UABC) esta posicionada como la mejor institucion de
educacion superior del noroeste de México, y una de las mas prestigiadas a nivel nacional.

La UABC estd comprometida con las funciones de docencia, investigacién, vinculacién,
extension de la cultura y los servicios, y la gestidn institucional.

La UABC ha venido respondiendo a todos los retos y oportunidades en materia de
obligaciones de transparencia, asi lo muestran las acciones emprendidas frente a la pandemia del
COVID19, cumpliendo frente a la verificacidn virtual de oficio de las Obligaciones de Transparencia
durante el pasado afio 2020, como lo reconocié el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California (ITAIPBC).

Es importante sefialar que entre otros aspectos fundamentales en el Plan de Desarrollo
Institucional 2019-2023, (PDI) se disefiaron las politicas, estrategias y acciones institucionales que
permitieran no soélo el reforzamiento de los mecanismos institucionales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas sino también la mejora de los mecanismos institucionales a
partir del uso de herramientas tecnolégicas.

En el asunto que nos ocupa, resulta primordial destacar la estrategia de creacion del
Sistema Institucional de Archivos Fisicos y Digitales, como una accién Institucional, que
responde con meridiana claridad a la Ley General de Archivos (LGA) y a su correlacion con el
marco normativo nacional de transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos
personales.

Por lo anterior, se disefié un proyecto cuyo objetivo general es delinear las acciones que
permitirdn la armonizacion del trabajo archivistico y de gestion documental dentro de la UABC.

Como primera accién se disefid y aplicé una encuesta a diversos funcionarios y servidores
universitarios, encargados de realizar también las correspondientes actividades de gestion
documental y archivo. El resultado nos ha permitido contar con un marco de referencia de la
situacion actual de los archivos, de los procesos de la gestion documental, asi como de las
tecnologias de informacion utilizadas para apoyar los procesos de generacién de documentos —
en los diversos soportes—, en las dependencias administrativas y unidades académicas de la
UABC, ello con el fin de establecer las acciones necesarias para superar las deficiencias y lograr
la normalizacién de los principales procesos relacionados con la gestién documental y
condiciones de los archivos de nuestra Universidad. Adicionalmente, estaremos en aptitud para
dar cumplimiento con el PDly la LGA.

Es importante sefialar que el diagndstico debe ser entendido como un instrumento integral
que comprende aspectos basicos sobre el sistema institucional de archivos, la capacitacién, las
caracteristicas del espacio y mobiliario del archivo, la produccion e integracién de expedientes,
las herramientas tecnoldgicas aplicadas al trabajo archivistico, los servicios y la gestién de
contingencias.
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Resultaba primordial conocer los archivos propiamente, las condiciones de las
instalaciones en que se encuentran, los documentos, las cantidades producidas, los formatos
utilizados, la gestion documental como modelo operativo que posibilita la evaluacidn de aspectos
como cantidad de herramientas archivisticas que poseen las unidades administrativas, los
procesos de la gestion documental, como la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicién documental y conservacién, y a partir de lo anterior, estar en
aptitud de disefiar las principales acciones con cardcter de prioritarias, a efecto de contar con un
avance efectivo para el afio 2022.

Il. Alcance del diagnéstico

El diagndstico permite realizar una revision detallada de la funcidén archivistica y de gestion
documental en las diversas dependencias administrativas y unidades académicas de la UABC,
analizando los contextos, es decir, administrativo, tecnolégico, procesos, de recursos humanos e
infraestructura fisica.

El Diagndstico toma en cuenta todos los aspectos de desarrollo de la funcién archivistica,
el avance y desarrollo de los procesos de gestion documental y el nivel de apropiacién de criterios
definidos en la ley de la materia, para una adecuada estrategia de gobierno de los documentos.

lll. Objetivo

Analizar el estado de la funcidon archivistica y de la gestion documental, sus actividades y
procesos, para el tratamiento de los documentos de archivo, expedientes digitales, y sus
componentes, frente a las Ultimas actualizaciones normativas que permitan contribuir a la
definicion de las estrategias que hagan posible contar con los instrumentos archivisticos
necesarios y ofrecer recomendaciones para a su adecuada operacion.

IV. Estructuray aplicacion de la encuesta

En atencidn a las condiciones de operacién generadas por la pandemia del COVID19 en lo
referente al trabajo presencial, relativo a la recoleccién de datos, y ante la imposibilidad de acudir
a la observacién o a la entrevista, para conocer y documentar la situacién real de las tareas
archivisticas y de gestion documental, se elaboré una encuesta integrada por 101 preguntas,
dividida en ocho secciones, a saber, el primero identificado como datos generales, el segundo,
informacién general sobre el sistema institucional de archivos, el tercero, capacitacion, el cuarto
caracteristicas del espacio y mobiliario del archivo, el quinto produccion e integracién de
expedientes, el sexto herramientas tecnoldgicas aplicadas al trabajo archivistico, el séptimo
servicios, y el octavo gestion de contingencias.
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Resulta oportuno sefialar que se presentd una primera propuesta que fue enriquecida por
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la UABC (UTAIP). La importancia
del diagndstico radica en que permite explorar la situacién y la problematica de la Universidad en
materia de archivistica, asi como determinar si se ha realizado algun estudio previo y de ser asi,
conocer los resultados, la pretensién es investigar si existe algin antecedente que sirva de
referencia.

Por medio del presente diagndstico archivistico se obtuvo la informacién necesaria que
nos ha permitido conocer la organizacién administrativa, la organizacién de los archivos de tramite,
algunos tramites y gestiones administrativas, las clases y tipos documentales que se producen, los
instrumentos descriptivos, las politicas de valoracién y disposiciéon documental, entre otros
aspectos no menos relevantes.

Se buscé la identificacidén de las caracteristicas particulares y de los aspectos relevantes
de la situacion de los archivos, posteriormente de forma interrelacionada se pudieron establecer
las deficiencias y las oportunidades de su manejo y operacion.

De esta forma se identificaron los aspectos prioritarios y se adelantaron las acciones
pertinentes, por medio de la formulacion de estrategias que buscan la adecuada planeacién, el
mejoramiento y/o el mantenimiento de las condiciones de los archivos y los procesos de gestion
documental.

La comprensién de los archivos debe partir del ciclo vital de los documentos y sus
relaciones con las tres fases esenciales de archivo, es decir, de tramite, de concentracién e
historico.

Desde luego que el objetivo final de todo proyecto documental siempre serd la
salvaguarda del patrimonio documental universitario, en el trayecto no podremos pasar por alto el
enorme compromiso con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, la proteccion
de datos personales, pero sobre todo, la rendiciéon de cuentas de una gestién moderna y eficiente.

Las preguntas se redactaron atendiendo a elementos tomados de la experiencia, de las
mejores practicas, como del Modelo de Gestion Documental de la RTA, asi como de la lista de
verificacion para la autoevaluacién, exigida por la NTC-ISO 30301.

Es importante sefialar que el resultado nos permitié obtener informacién que hizo posible
sistematizar e interpretar un nimero importante de cuestiones relativas a los procesos
documentales, archivisticos y tecnolégicos, desarrollados en la Universidad.

Como ya se sefiald, las preguntas formuladas se agruparon en ocho secciones: a) datos
generales; b) informacién general sobre el sistema institucional de archivos; c) capacitacién; d)
caracteristicas del espacio y mobiliario del archivo; e) produccion e integracion de expedientes; f)
herramientas tecnoldgicas aplicadas al trabajo archivistico; g) servicios, y, h) gestion de
contingencias.
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V. Protocolo de aplicacién de la encuesta

En el protocolo de aplicacién, atendiendo a la circunstancia que se viven con motivo del
Covid19, se establecidé que se aplicaria por medio de un formulario de Google y que los
cuestionamientos fueran atendidos por los 158 diferentes funcionarios y servidores universitarios
que fungen como responsables de archivo de tramite. Lo que significa que se levantaron en total
158 cuestionarios, como se puede apreciar en la siguiente tabla:

Descripcién Ndmero de preguntas Nimero de varlables

1 Datos Generales 10 7
2 Informacién general sobre el sistema institucional de archivos; 9 13
3 Capacitacidn 7 54
4 Caracteristicas del espacio y mobiliario del archivo 9 23
5 Produccion e integracidn de expedientes 20 42
5 Herramientas tecnoldgicas aplicadas al trabajo archivistico 25 52
7 Servicios 9 20
8 Gestidn de contingencias 12 26

Total ™ 237

Grafico 1 Estructura del Cuestionario por secciones

VI. Tiempo disponible para contestar la encuesta

El formulario de Google se puede encontrar en la direccioén:
https://docs.google.com/forms/d/1Cf6I1VDOiprfWPmiknLCE2fzGJbrg-1SI2hHyzkjfhll/edit

El cuestionario fue enviado y cumplimentado del 25 de noviembre al 13 de diciembre del
pasado afio 2021. El tiempo estimado disponible fue de 15 dias habiles. Los resultados se pueden
consultar en: https://docs.google.com/forms/d/1Cf6IVDOiprfWPmiknLCE2fzGJbrg-
1S12hHyzkjfhll/edit#responses

VI. Resultados del diagnéstico

Como ya se menciond, mediante la aplicacion de la encuesta se buscd conocer las
circunstancias presentes por las que fluye la documentacién producida y acumulada, y basados
en ello, proponer una serie de recomendaciones apropiadas y urgentes para atender las
necesidades identificadas, desarrollando la imprescindible cultura archivistica, sin perder de vista
las funciones sustantivas y adjetivas encomendadas a la UABC.

Los resultados que se presentan a continuacién nos muestran los principales rasgos que
demarcan las caracteristicas generales y especificas de la situacidon que guardan los archivos y
muestran las ventanas de oportunidad que se nos abren.


https://docs.google.com/forms/d/1Cf6lVD9iprfWPmiknLCE2fzGJbrq-1Sl2hHyzkjfhlI/edit
https://docs.google.com/forms/d/1Cf6lVD9iprfWPmiknLCE2fzGJbrq-1Sl2hHyzkjfhlI/edit#responses
https://docs.google.com/forms/d/1Cf6lVD9iprfWPmiknLCE2fzGJbrq-1Sl2hHyzkjfhlI/edit#responses
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1. Informacién general

La UTAIP envio por correo electrénico el link del cuestionario (Anexo) elaborado con la
herramienta Formularios de Google conteniendo las 101 preguntas, con 237 variables, que son la
fuente de los datos analizados en el presente Diagndstico, para la obtencién de informacién
cualitativa, se hard una visita especifica cuando asi lo determine la UTAIP.

Una vez recopilada la informacién, se realizé una tabulacién de resultados para poder tener
elementos de andlisis. Lo que nos permitié conocer el perfil de los entrevistados, la unidad
académica o dependencia administrativa como se muestra a continuacion. De inicio, destaca el
hecho de que el 92% de las personas encuestadas son mujeres, sobre un 8% que son hombres.
Por otra parte, por cuanto hace a la edad, también destaca que es un grupo muy heterogéneo, es
un equipo adulto y no destaca una edad especifica, ni por década.

Llama la atencidén que sea un equipo adulto y equilibrado, si analizamos por décadas al
personal. Podriamos decir que se cuenta con personal mayor a los veinte afios, son 21 personas;
mayores de treinta afios son 49; mayores de cuarenta, 56 personas; mayores de los cincuenta
afnos son 30, y 2 de sesenta afios. Como se muestra en el grafico 2 de abajo:

Rango de edad

2

=60 y mas

\ = Entre 50 y 59
= Entre 40 y 49
= Entre 30y 39
= Mayor a 20

Grafico 2 Rango de edad del personal que realiza actividades de archivo

Lo anterior, lo podriamos visualizar como una gran ventaja, en lo que se refiere a la filosofia
e identidad institucional contra las malas practicas aprendidas. Sin embargo, se considera
primordial disefiar un vigoroso plan de gestién del cambio organizacional, ya que, por regla
general, las personas, suelen ser reacias a los cambios por la inseguridad y la incertidumbre que
generan las nuevas acciones.
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Por otra parte, si bien la presencia femenina es notablemente superior a la masculina, no
se aprecia —de inicio— alguna ventaja, por ejemplo, en dominio o calidad de los procedimientos
realizados, o bien, control.

El hecho de que haya esta diferencia significativa puede tener una influencia bastante
notoria respecto de la composicién de la plantilla de la UABC.

Es evidente, que, en estos casos, la UABC debera hacer un esfuerzo grande para alcanzar
niveles igualitarios de participacion. Lo anterior, no tiene ninguna otra pretensién que solamente
dejar anotado que el traslado de unidades de instalacién suele ser un trabajo agotador,
dependiendo del nimero de expedientes.

Género

Hombres

= Mujeres

Grafico 3 Género del personal que realiza actividades de archivo

Por otra parte, a continuacién, se puede ver que los 158 participantes en las encuestas,
106 tienen diferente formacidn, tres personas sefialan tener conocimiento de archivo, aunque
ninguno tiene formacion en materia de gestion documental. Destaca el hecho de que quien realiza
labores de archivo es una maestra en bibliotecologia y estudios de la informacion, dos
bibliotecarias, y una archivénoma.



Grado académico

Doctorado Maestia Licenclatura Preparatoria

Grafico 4 Grado académico del personal que realiza actividades de archivo

Por otra parte, como se puede observar en los gréficos de abajo con relacion al tiempo
realizando tareas archivisticas, de los 158 encuestados, el 50% cuenta con mas de 6 aflos de
experiencia y mas del 60% tiene un horario mixto. Lo anterior, podemos verlo como una gran
oportunidad para aprovechar experiencia y disponibilidad, asimismo para identificar a personal
que tenga caracteristicas de lider en cada unidad académica o dependencia administrativa, como
lo podemos ver en los graficos 5y 6 de abajo.

Tlempo de adscripcién realizando labores archivisticas
158 Respueastas

e 0-1afos

e 2-3afios

* 4 -6 afios
mas de 6 afios

50.6%

Gréafico 5 Tiempo de adscripcién realizando labores archivisticas



Horario de trabajo

Horario Vespertino
= Horario Matutino

= Horario Mixto

Grafico 6 Horario de trabajo de las personas que realizan tareas archivisticas.

Por otra parte, la relacion de las personas que realizan tareas archivisticas corresponde
con los cargos de secretaria y de auxiliar administrativo con el 68%, lo que podria darnos una sefial
de que al menos en esos puestos se tienen conocimientos de una manera de archivar, desde
luego que seguramente no corresponde con los principios archivisticos, pero que resulta
importante porque seguramente se tiene conciencia de la importancia de la actividad.

Cargos de las personas que realizan tareas archivisticas

4% ’ = Otros
= Administrador
= Analista
' = Jefe de Departamento
= Auxiliar administrativo

Secretaria

Grafico 7 Cargos de las personas que realizan tareas archivisticas
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2. Informacidén general sobre el sistema institucional de archivos

La gestion de la documentacion que se genera en el ejercicio de las actividades tanto
sustantivas como adjetivas en cada unidad administrativa de la UABC, le da sentido al testimonio
precisamente a las actividades realizadas por los responsables de los archivo tramite, y demas
personal involucrado en la produccién, guarda y custodia de la documentacién que contiene la
informacién que permitiria a los ciudadanos ejercer el derecho de acceso a la informacion publica.

De ahi que el articulo 20 de la Ley General de Archivos define al Sistema Institucional de
Archivos (SIA) como el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental.

En esencia lo que se busca es administrar y llevar a cabo los procesos de gestion
documental, esto permitird la estandarizacién en una estructura operativa, destaca que en la
norma se seflala que en quien recae su buen funcionamiento es en la maxima autoridad, en este
caso de la UABC.

Por lo anterior, resulta fundamental que al tiempo que se trabaja en la estandarizacién de
los procesos de archivo y gestion documental, se debe establecer una comunicacién franca con
el personal que realiza las tareas cotidianas, pues de esta manera serd mas facil identificar aliados
para el proyecto.

No debemos pasar por alto que la organizacion y gestién documental (informacién) debe
tener de base un proceso comunicacional eficiente, ya que, si se consigue transmitir los mensajes
de forma tal que no haya dudas, confusiones o posibles interpretaciones equivocadas, las tareas
operativas podran ser realizadas con mayor calidad y eficiencia. En el graficos 8 podemos
observar que casi el 60% por ciento del personal que realiza las tareas cotidianas de archivo,
desconoce la existencia de un area coordinadora de archivos.

;ldentifica la existencla de un Area Coordinadora de archivos?
158 Respuestas

® 5]
Mo

Grafico 8 Conocimiento del Area Coordinadora de Archivos
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Mientras que en el gréfico 9, se advierte que el 81% desconoce si se ha conformado el
Sistema Institucional de Archivos.

iTlene conocimiento sl se ha conformado el Sistema Instituclonal de Archivos en la UABC?
158 Respuestas

s S
Mo

Grafico 9 Sistema Institucional de Archivos en la UABC

Aun cuando ese 81% dice desconocer la conformacién del SIA y se alude como primer
conocimiento a una reunion llevada a cabo el primero de diciembre 2021, resulta contradictorio
haber recibido 95 respuestas, de las cuales el 58.9% sefiala conocer la designacién de
responsables de archivo de trdmite (RATs) como integrantes del Sistema Institucional de Archivos
en la UABC. Sin considerar que el nimero es definitivo, se recibieron 158 respuestas que indican
que 610 personas realizan actividades relacionadas al trabajo de archivo.
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3. Capacitacién

Con el objeto de comprobar las respuestas del segmento anterior, se formuld una pregunta
que nos permitiria cruzar la informacion, asi que se cuestiond sobre los tipos de archivos con los
que se cuenta en la UABC, se recibieron 158 respuestas. Como se puede apreciar en el gréafico 10,
pareceria que no existe tal desconocimiento, pues el 53% que representa a 83 personas, afirmé
conocer del archivo de tramite, mientras que el 25% (40 personas) el de concentracion, y el
histérico el 35% (55 personas), para finalizar con un 39% (61 personas), que indica un
desconocimiento total, lo que de alguna manera contradice la respuesta del gréfico 9, ya que se
estima que de alguna manera se tiene conocimiento basico del ciclo de vida de los documentos.

¢Sabe con qué tipo de archivos se cuenta en la UABC?

Archivo de Tramite 53%, 83

Archivo de Concentracion 25%, 40
Archivo Histérico 35%, 55

Desconozco 39%, 61

Grafico 10 sobre tipos de archivos en la UABC

Un aspecto importante para tomar en consideracion es el de la necesaria y continua
capacitaciéon en materia de gestién documental y gestion de archivos y, en particular, para su
vinculo con los procesos documentales, a efecto de aligerar las cargas de trabajo y coadyuvar a
la continuidad a los proyectos institucionales. Los archivos —cualquiera que sea su soporte— no
mueren, puesto que, de acuerdo con su valor probatorio, podrian ser conservados en otro medio,
atendiendo a la norma y a la politica establecida, bien porque se estime que pueden hacer un
aporte sustantivo a la cultura, a la investigacion, o a la historia.

No obstante, lo anterior, se debe tener presente que no contar con especialistas de la
materia que puedan darle cause a los conflictos derivados del término archivo, como espacios
fisicos o formas, soportes y contextos en los que se producen los documentos de archivo.

---------..15
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Trabajar con archivos en su concepto mas amplio, si demanda un conocimiento estandar
que permita la realizacién de las tareas con un objetivo claro. Ya no tanto del objeto, principios e
historia sino mas bien, lo relativo al caracter practico, compuesto por los procesos aplicados a los
archivos, derivados de la normatividad y las mejores practicas.

Como podemos desprender del grafico 11 de los 158 encuestados, existen 149 personas
que afirman realizar funciones de caracter archivistico relacionadas con la recepcién de
correspondencia, mientras que 44 personas realizan tareas de expurgo. La tabla de tareas
propuesta por la UTAIP nos brinda los elementos para sefialar que no deberia existir
desconocimiento respecto del SIA, ya que las tareas corresponden plenamente, o bien, no han

sabido establecerse procesos de comunicacion eficientes.

Funciones Archivisticas que realiza el personal encargado de archivos

17. Elabora original y dos copias del inventario de... Il 18
16. Forma los legajos necesarios por expediente y los... I 36
15. Reline todos los expedientes que hayan concluido... I 39
14. Verifica que expedientes ya han concluido su... I 3
13. Realiza un expurgo de la documentacién contenida... I 44
12. Identifica, analiza y determina las caracteristicas... I 21
11. Anota un cédigo que describa en forma precisa y... I 21
10. Ordena un conjunto de documentos atendiendo al... I ©2
9.Forma grupos dentro de un conjunto dado de... I 47
8. Ejecuta acciones para clasificar, ordenar y signar los... I 103
7. Verifica si la orden de trabajo cuenta con... I 54
6. Dan trdmite de documento de salida relacionada con... I 72
5. Coordina el registro y distribucién de la... I 100
4. Remite correspondencia a titular del area... I 114
3. Recibe y registra correspondencia de entrada externa... I 102
2. Prioriza la correspondencia y entrega a la unidad... I S4
1. Recibe correspondencia externa, registra y clasifica I 149

0 20 40 60 80 100 120 140 160

Grafico 11 sobre tipos de funciones de caracter archivistico que realiza el personal
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Sin embargo, volvemos a encontrar una contradiccién frente a la pregunta sobre si han
recibido capacitacion, en donde casi el 90% de las respuestas indica que no han recibido
capacitacion, y con respecto a ese 11.4% si existe coincidencia, como se puede observar en los
graficos 12 y 13, mostrado a continuacién:

iHa tomado algdn curso en materla archivistica?
158 Respuestas

e 5
MNo

Grafico 12 sobre capacitacion recibida en matera de archivo

Si la respuesta fue positiva, indique los cursos tomados en los
dltimos 2 afios.

Clasificacién Documental NN 34%

Descripcién documental I 14%

Ordenacién documental NN 17%
Conservaciéon documental I 6%

Automatizacion de acervos documentales Il 3%
Digitalizacion documental I 11%
Gestion de riesgos I 6%
Otros I 9%
Paleografia 0%

Diplomética 0%

Grafico 13 sobre los temas de capacitacién recibida
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A efecto de realizar un primer acercamiento a las necesidades de capacitacion, se
cuestiond si para el desarrollo de las actividades ordinarias del personal requeria de algun curso
en materia archivistica. A lo que el 89% seflalé que si, mientras, el 11% sefialé que no. Al respecto,
se estima conveniente realizar entrevistas a ese 11%, ya que podrian tener caracteristicas de lideres
de proyecto.

Por otra parte, se recibieron 142 respuestas con relacién a los requerimientos de
capacitacion. En este caso particular, los encuestados pudieron elegir varias respuestas a la vez,
es decir, si bien el 65% solicita un curso basico de archivos, en los demaés temas se aprecia un
equilibrio, que de alguna manera muestra que si existe conocimiento de los temas.

Destaca el hecho de requerir el conocimiento sobre digitalizacidon de documentos, que
puede corresponder a las necesidades mostradas en otras entidades que realizaron tareas
desordenadas de digitalizacién de documentos, y que para el cumplimento de la LGA, deben
homogeneizar procesos, asi lo percibe casi el 49% de los 142 participantes.

Por otra parte, temas como valoracion documental, depuracién y eliminacién, también son
solicitados por el 42% y 58% respectivamente.

Temas con requerimientos de capacitacion

Valoracién documental HIEEEEEEEEEEEEEEES————— 42 %
Depuracién y eliminacién documental I 58%
Gestion de contingencias I 2 3%
Transformacién digital I —E——— 39%

Planeacién estarpégica en Archivos
Disefio e Implementacién de un Sistema de
Esquemas de Interoperabilidad
Metadatos

Documento y expediente electrénico
Ordenacién documental

Descripcién documental

Clasificacién documental

Digitalizacién de documentos de archivo
Los Archivos y la Ley de Transparencia y
Gestion y Evaluaciéon de Proyectos

El Archivo de Gestién

Curso Basico de Archivos

I 20%

I 36%

e 15%

I 16%
I 38%
I 2 3%

I 22 %
I 4 5%
I  49%

I 36 %
I 32%

I 34%
I 65%

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Grafico 14 temas para la capacitaciéon requerida
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Por lo anterior, es primordial contar con un plan de formacidén continua, mas alla del
programa anual de desarrollo archivistico (PADA), que nos permita que las capacidades y
habilidades identificadas para el desempefio de los diferentes procesos de gestion de
documentos y archivos, sea fortalecido y a efecto de tener claridad en los roles y
responsabilidades para dichas tareas. Ya que como se podra apreciar en el grafico 15, el 95.6%
nunca ha sido tomado en consideracién para elaborar los planes de formacién, por lo tanto, es
importante contar con aliados en los diferentes niveles a efecto de que puedan interactuar con
todo el personal, poniendo en contexto los objetivos que tiene la UABC para el presente afio.

;Usted ha particlpado en la elaboracién de planes de formacién continua de

la UABC para disefiar cursos o actividades sobre gestién de documentos?
158 Respuestas

4.4%

e 5
Mo

Grafico 15 Planes de formacién en archivo y gestiéon documental
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4. Caracteristicas del espacio y mobiliario del archivo

Nos encontramos en una etapa en que la necesaria correlacién entre quienes producen
documentos y los utilizan, y quienes los organizan y administran es irreversible. A pesar de lo que
se diga, enfrentamos una realidad, los documentos son y han sido inoportunos, incémodos y, sin
duda, acumuladores de polvos y espacios inaccesibles. Son un retrato de la burocracia en su
significado mas nocivo.

De ahi que esta aproximacion significa un mensaje de preocupacién para el personal,
también la enorme posibilidad de normar procesos, y con ellos, el establecimiento de orden para
instalar y conservar los expedientes.

Cuando a los participantes de este ejercicio se les preguntd si contaban con areas
destinadas especificamente para el archivo, casi el 83% respondié afirmativamente.

Lo que se estima normal porque cuando no se ha formalizado un archivo, como practica
comun, en las oficinas coexisten los tres tipos de archivos, en espacios reducidos y en cajones de
los escritorios y estantes metalicos, el grafico 17 asi lo muestra. Es importante observar si existen
otros espacios para su almacenamiento (bodega), ya que el 34% asi lo indica.

JCuenta con dreas destinadas especificamente para el archivo?
158 Respuestas

s 5
Mo

Gréfico 16 Areas destinados al archivo



Ubicacién del archivo
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Gréfico 17 Espacios destinados al archivo

En la practica cotidiana respecto del disefio y construccién de los edificios, en contadas
ocasiones se tiene presente la consideracién de un espacio fisico en donde se desarrollen las
actividades y funciones, documentales. Hoy dia poco a poco tanto las buenas practicas como
algunas normas han formulado recomendaciones que deberian observarse para la construccién o
adecuacion de espacio para el manejo, conservacion y proteccién de archivos.

En el documento de andlisis con recomendaciones se ampliarad la informacién, pero se
adelanta que es importante tener presente que no es conveniente sobrecargar los espacios con
documentos, o bien, verificar que resisten una carga de 700 Kg/m2., atendiendo a las mejores
practicas y estdndares de la materia.

Como se puede apreciar en el gréfico 18, podremos encontrar que la documentacién se
almacena entre la planta baja, primero y el segundo piso. Es una llamada de atencién porque por
la informacion obtenida hasta este momento, se mantienen los tres tipos de archivo.
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Indicar en qué planta se encuentra el archivo

sotano | 5%. ©
Planta bajo [N 2% 43
primer piso | 3%, 6
segundo piso | 2%, 43
Tercer piso _ 8%, 15
otro | 6% "

0 10 20 30 40 50 60 70

Grafico 18 ubicacién de los archivos

Para el proyecto que encabeza la UTAIP resulta primordial las reales condiciones en las
que se encuentra la documentacion, en este caso conocer si se comparten las instalaciones del
archivo con otras areas; al respecto, el 51.9% sefialé no compartir espacio, mientras quienes
afirmaron compartir, brindaron diversas respuestas hasta cierto punto curiosas y preocupantes,
por ejemplo, se indica que en el cuarto de archivo muerto, o bien donde se ubica el servicio de
cafeteria, o en la bodega de articulos que no se utilizan y con laboratorios de quimica. Elementos
que sin duda tendremos presente, ya que vale una visita a las instalaciones.

También se cuestiond sobre la suficiencia de los espacios destinados al tratamiento de los
archivos y si cumplen con alguna medida de seguridad, siendo que el 69% indicé no contar con
condiciones adecuadas; de igual forma, el 62% indicé que no cuenta con mobiliario suficiente para
resguardar el acervo documental. En cuanto al tipo de mobiliario o material en que se encuentra
resguardada la documentacion, el 57% refiere que cuentan con gavetas, 19% estantes, 14.6% cajas
estibadas y 9.5% anaqueles.

Se estima conveniente no pasar por alto el porcentaje atribuible a cajas estibadas, porque
el almacenamiento inadecuado afecta directamente a la vida de los que componen los
documentos de archivo y puede provocar accidentes. Es importante conocer los espacios, las
condiciones y los materiales utilizados, ya que ello nos permitird cuantificar el volumen documental
total de archivos.
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Le agradeceremos sefalar el tipo de mobiliario o material en
que se encuentra instalada la documentacién para su
resguardo.

= Cajas estibadas
= Estante
= Gaveta Archivero

Anaquel

Grafico 19 sobre el mobiliario o material con que se cuenta
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5. Produccién e integracion de expedientes

La produccion de documentos no es exactamente un proceso archivistico. Sin embargo,
es la fuente para la formulacién de directrices orientadas a la elaboracién de documentos
administrativos, que pueden ser oficios, memorandos, resoluciones, circulares, actas de reunion,
entre otros, ya que de cualquier forma contienen la relacidon entre las funciones y las actividades
de las unidades administrativas u oficinas, dicho documentos conformaran un fondo documental,
que se vera reflejado en el instrumento técnico denominado cuadro general de clasificacion
archivistica.

Esa es la razén por lo que se debe tener conocimiento de las practicas ordinarias para
organizar los documentos que conforman expedientes y de qué instrumentos se valen.

En el caso que nos ocupa, 89.2% de los encuestados indicé desconocer la existencia de
un cuadro general de clasificacién archivistica, y el 89.9% negd tener conocimiento que se hubiera
difundido. Empero, sefialan tener conocimiento respecto del nimero de expedientes a su
resguardo, asi se puede observar en el grafico 20A. Respecto a los nimeros ofrecidos en las 158
respuestas, resultan significativas las cantidades, ya que nos hace suponer que se encuentran
organizados.

;Tene conocimiento si se ha disefiado un cuadro de clasificacién en colaboracién

con las dreas o unidades responsables de crear o gestionar los documentos?
158 Respuestas

s Sl
Mo

Grafico 20A sobre el conocimiento de un cuadro general de clasificacién y nimero
de expedientes



Indique el ndmero apreximado de expedlientes resguardados.
158 Respuestas

= De 1 a 500 expedientes = De 501 a 1,000 expedientes
= De 1001 a 10,000 expedientes = Mas de 10,001 expedientes

Gréfico 20B sobre el conocimiento de un cuadro general de clasificacion y numero
de expedientes.

Todos los representantes de las diversas areas o unidades administrativas participantes
en este ejercicio, que corresponden a la estructura formal de la UABC, manifestaron que en sus
areas de adscripcion es en donde se han generado esos expedientes, en algunas areas o
unidades administrativas desde 1957 y hasta la fecha. En algln caso se especifica que sblo se
conservan por cinco afios, lo que nos hace suponer que hay criterios de eliminacién, y por lo tanto
debe existir una politica para ello.

Por lo que hace al tipo de soporte, como se puede ver en el gréfico 21, el 62% de los
participantes sefialé que los archivos bajo su resguardo se encuentran en soporte papel y un
32.4% en soporte electrénico, lo que también nos hace suponer la existencia de algun tipo de
criterio de organizacién. En algunas areas o unidades administrativas producen o conservan del
50% al 90% en soporte electrénico 10% papel, destaca el hecho de que el Departamento de Apoyo
a la Docencia y la Investigacion, Ensenada, asegura que la relacién es de 90% electrénico. Por lo
anterior, serd fundamental conocer a detalle los procesos de esta area para tomarlos en
consideracion.



Tipo de soporte de los archivos bajo resguardo

CD'S | 0,4%
Inicio de escaneo a partir del 2020 a...| 0,4%
Ninguno | 0,4%
Cartografico | 0,4%
Fotografico M 2,8%
Cinta Magnética | 0,4%
Microfichas I 0,8%
Electronico NN 32,4%
Papel I 62.0%

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180

Grafico 21 sobre el tipo de soporte de los archivos bajo resguardo.

La mayoria de los problemas que se han detectado en la organizacién de los archivos no
deviene de una mala practica archivistica, sino en —nuestra opinién— de una mala practica

administrativa, asi lo hemos podido detectar en los resultados de este ejercicio.

En el grafico 22, podemos ver que la practica cotidiana refleja un conocimiento béasico en
el manejo documental. Se agrupan los documentos atendiendo a tres temas: asunto, cronoldgico

y alfabético, lo que nos hace ver esa practica administrativa.

Criterios utilizados para la creacién de expedientes

Por asunto | 569, 89
Cronolégico | 537, 84
Aifabética [ 3%, 76
Geogréfica ] 2%, 3

Cromatica | 1%, 2

Tipologia | 16%, 26

0 20 40 60 80 100

Grafico 22 sobre criterios utilizados para la integraciéon de expedientes.
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El cuadro de clasificacion es un instrumento fundamental para organizar y tratar la
documentacién bajo criterios y métodos uniformes utilizando conceptos o categorias dentro de
una estructura ldgica, que refleja funciones y actividades en una entidad. La UABC no es la
excepcion.

Para lograr lo anterior, existe un requisito indispensable y es el conocimiento de las
funciones de la Universidad que le permite generar documentacion es su actividad cotidiana.

Resulta primordial mencionar que, de la informacién obtenida en este ejercicio, existe un
conjunto de participantes que en la encuesta han manifestado un conocimiento estable respecto
del tema, aproximadamente el 12%.

En el gréfico 23, podemos observar que el 40% niega el uso de algunos de los instrumentos
archivisticos, mientras que el 30% alude al uso de la guia simple de archivos. Cuando se solicitd
sefalar que documentos (instrumentos) se encuentran validados por la normatividad universitaria,
s6lo se recibieron 76 respuestas, que acusan un profundo desconocimiento del tema. Lo mismo
sucede cuando se solicita indicar los campos de descripcién empleados en el caso de inventarios
documentales, también se aprecia un enorme desconocimiento.

¢;Con cudles de los siguientes instrumentos de control y consulta
archivistica se trabaja?

Cuadro de clasificacién archivistica [ 7%, 12
Inventarios de transferencia ] 1%, 2
Inventarios de baja documental | 3%, 5
Inventarios por expediente || IIIINGEGE 16%, 29
Catélogo de disposicién documental [l 3%, 6
Guia simple de archivos | I 0%, 55
Ninguno | 0%, 72

0 10 20 30 40 50 60 70 80

Grafico 23 sobre el conocimiento de los instrumentos de control y consulta
archivistica.
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Cuando se solicité sefalar si realiza tareas de descripcion de los documentos de archivos,
considerando contexto de creacion, su organizacién y contenido, casi el 70% asegura ejecutar ese
proceso adecuadamente.

En el gréfico 24 se observar que la contradiccién es grande por cuanto hace al
conocimiento/desconocimiento de las principales tareas archivisticas. En la encuesta se recibio
informacién que nos indica que existe un nivel de muy bésico de tareas operativas, y en el caso
del grafico indicado, pareceria que existen criterios y los formatos de descripcién de los distintos
tipos de documentos y agrupaciones documentales, pues casi el 68.4% sefala realizar las tareas
apropiadamente.

Con toda seguridad obtendremos mas informacién cuando iniciemos contacto para las
reuniones que tendran el objetivo generar los instrumentos de control y consulta archivisticos, ya
que tendremos oportunidad de conocer un poco mas al personal e identificaremos a posibles
lideres de la materia.

iCuando realiza tareas de descripcién de los documentos de archivos, lo hace de manera

comprensible, dando Informacién sobre su contexto de creacldn, su organizacién y su contenido?
158 Respuestas

s Sl
Mo

Grafico 24 sobre la descripcién de documentos de archivo.

En esta misma linea, la descripcién archivistica tiene una vinculaciéon directa con los
procesos previos de identificacion y clasificacion, ya que como sabemos, sélo es posible describir
documentos que se encuentren debidamente organizados.

Describir un archivo no garantiza que esté bien organizado, y tampoco que se pueda
acceder y consultar la informacion que contiene. Representar a los documentos de archivo de
manera comprensible, es uno de los mayores retos de la labor archivistica, toda vez que resulta
primordial la informacion sobre su contexto de creacion, su organizacion y su contenido. Con ello,
se facilita el acceso a los documentos; permitir la verificaciéon de la autenticidad de la procedencia
de los documentos de archivo proporcionando informacién sobre su historia, su clasificacion y
circunstancias de su creacion y utilizacion.

---------..28



G

En virtud de lo anterior, la descripcién resulta ser una circunstancia esencial para la
ejecucion de otros procesos. En este sentido, es necesaria la normalizacién, ya que de esta
manera se proporcionan las claves para su aplicacién en cualquier recurso y tipo de archivo. Por
esa razon es importante no sélo conocerlas sino saber utilizarlas.

En este nivel de nuestra encuesta, podemos advertir el desconocimiento sobre las normas
de descripcion archivistica, ya que el 90% respondid no utilizar ninguna de las normas mostradas,
aunque 6% respuestas sefialaron utilizar la norma ISO 15489. Asi se aprecia en el siguiente gréafico
25:

Sefiale cudl o cudles normas internacionales de descripcién archivistica
utilizan en su trabajo ordinario

La norma ISO 15489 sobre la gestion de
documentos . 6%, 10

ISDF: Norma internacional para la descripcién de

funciones | 1%, 1

ISDIAH: Norma Internacional para describir

0,
instituciones que custodian fondos de archivo | 1%, 1

ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los
registros de Autoridad de Archivos relativosa = 0%, 0
Instituciones, Personas y familias

ISAD (G): Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica

0 20 40 60 80 100 120 140 160

B 3%+

Grafico 25 sobre la utilizacién de normas internacionales.

Con objeto de profundizar la exploracion relativa al conocimiento de normas y buenas
practicas u otros estandares, se solicitd a los participantes, indicaran si utilizaban alguna
normatividad en materia archivistica, de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de
datos personales. Las respuestas obtenidas fueron tan variadas y, en algunos casos, dispersas, al
grado de que resulté imposible conformar grupos por temas. También es posible que no se haya
planteado bien la pregunta y de ahi la imposibilidad de recibir respuestas concretas.

Sin embargo, en el cruce con la pregunta relativa a una normatividad especifica en materia
archivistica para la UABC, el 96.8% respondié en sentido negativo, y solamente cinco respuestas
en sentido positivo. Al respecto, véase el grafico 26 de abajo. Finalmente, al solicitar la
denominacién de las normas conocidas, sélo se recibieron 16 respuestas sin indicar ningun titulo.
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;En particular conoce usted sl existe alguna normativa especifica en

materla archivistica para la UABC?
158 Respuestas

3.2%

s S
= No

Grafico 26 sobre la existencia de normatividad en materia archivistica.

Habiendo avanzado en la exploracion del conocimiento normativo, se determiné explorar
ahora lo relativo a la existencia del Grupo Interdisciplinario al interior de la UABC.

Dicho grupo a partir del andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que
posibilitan la integracion de expedientes coadyuvara con las diversas areas en establecimiento de
los valores documentales, plazos de conservacién y politicas que garanticen el acceso a la
informacién, asi como la disposicién documental.

De ahi que su existencia y conocimiento por las diferentes areas o unidades
administrativas, particularmente por los titulares, resulta fundamental para la UABC. A la fecha, el
99.4% de los participantes en la encuesta, manifestaron no tener conocimiento de dicho Grupo.
Véase gréafico 27. Por lo tanto, también se desconoce las dreas que lo integran.

iTlene conocimlento del establecimiento del Grupo Interdisciplinario

al interlor de la UABC?
158 Respuestas

0.6%

e S
= No

Grafico 27 sobre la existencia del Grupo Interdisciplinario.
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De acuerdo con lo que se observa en el grafico anterior, no identifican al Grupo
Interdisciplinario, pero un 15.2% si identifica a las personas que realizan procesos de eliminacion
de documentos.

iTlene conocimlento sl se ha establecido y documentado la Identidad de la/s persona/s autorizada/s
para llevar a cabo las declslones tomadas con relaclén a la ellminacién de documentos?
158 Respuestas

e Sl
o No

Grafico 28 sobre la identidad de personas que autorizan eliminacién de
documentos.

Finalmente, en 30 respuestas de 158 recibidas, lo que equivale a un 19%, acepta que en
sus areas de trabajo se realizan eliminaciones autorizadas y legales, aunque, por otra parte, se ha
indicado que no se conoce algun documento interno, normativa o buena practica que se refiera a
las tareas archivisticas.

iTlene conocimlento sl en su &rea o unidad de adscripcién se han

realizado eliminaciones de documentos autorizadas y legales?
158 Respuestas

e 5l
o Mo

Grafico 29 sobre practicas de eliminacién de documentos.
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6. Herramientas tecnolégicas aplicadas al trabajo archivistico

Los avances tecnoldgicos han llevado al incremento del volumen de documentos digitales
y/o electrénicos, por tal motivo las instituciones deben establecer politicas, principios,
procedimientos y actividades para el tratamiento de los en documentos digitales, al tiempo de
disefiar y ejecutar un programa de gestion del cambio, que facilite la adecuada ejecucién de los
procesos de transformacion, es decir, es fundamental trabajar con el personal en la aceptaciény
asimilacién de los cambios, buscando la reduccién de la resistencias.

Asimismo, en los Ultimos afios la pandemia del COVID19, ha obligado a los sectores publico
y privado a reaccionar con prontitud a las demandas de interaccién con los ciudadanos,
particularmente con el ofrecimiento de servicios, que, a pesar de lo preocupante y complejo de la
situacion en el campo de la salud publica, los gobiernos hicieron o hacen lo necesario para no
detener el cobro de impuestos y servicios en linea.

Sin embargo, aunque la solucidon es positiva es necesario seflalar una situacion
preocupante, que es la relativa a que se ha ido creando una ingente cantidad de informacion y
documentos sin atender a normas y estdndares de procesos de gestion. Vale, desde luego, que
lo importante ha sido contar con estas nuevas formas para interactuar a la distancia. A partir de las
tecnologias de la informacién se revolucionaron infinidad de actividades institucionales, para
eficientar la utilizacién de diferentes recursos en un menor tiempo.

Con todo lo anterior, no se puede garantizar el logro de resultados inmediatos, la
implementacién de la tecnologia en materia de gestion documental y administracion de archivos
en una Institucion se requiere de mucho trabajo. De ahi que desarrollar una politica de gestion
documental clara y precisa es imprescindible, para ello es necesario conocer el contexto en el que
se desarrollara.

En el desarrollo del presente ejercicio, sin tener sobrada claridad, de las 158 respuestas
recibidas, al parecer se cuenta con 391 computadoras personales para el desarrollo de actividades
de archivo, aunque también se seflalé que algunos casos no cuentan con este recurso.

Por otra parte, a los participantes se les invitd a manifestar su conocimiento respecto de lo
que es la gestion documental. Respecto al tema, sorprende que haya un equilibrio de poco mas
del 50%, entre quienes asegura conocer y no hacerlo, como se puede ver en el grafico siguiente:
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iSabe lo que es la Gestion Documental?
158 Respuestas

e 5
o No

Grafico 30 sobre el conocimiento de la Gestion Documental

Para corroborar dicha informacién se les solicité a las y los participantes indicar si se tenia
conocimiento sobre la existencia de una politica de gestion documental en la UABC. Se puede
observar en el gréafico 31, que el 86.1% indica desconocer su existencia, es decir, 136 respuestas
de las 158 recibidas.

:Tlene conocimiento sobre la existencla de una politica de gestién documental?
158 Respuestas

|
o Mo

Gréfico 31 sobre existencia de una Politica de Gestién Documental.

Por otra parte, y a efecto de continuar con la exploracién respecto de documentos
normativos creados en otros momentos, se consulté a los participantes si en sus areas o unidades
de adscripcién se producian documentos digitales/electrénicos. Como ya se aludid al inicio de
este apartado, existen muchas razones para trabajar por la transformacién digital, toda vez que los
beneficios son importantes para el trabajo institucional.
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En virtud de lo anterior, resulta oportuno tener presente que la gestion del documento
digital/electrénico se debe enfrentar comprendiendo la necesidad de establecer en los grupos de
trabajo que habradn de conformarse, conceptos y experiencias que se encuentran en los
estandares internacionales, guias y manuales de buenas practicas en la materia.

La gestion documental parte de la creacion de los documentos con responsabilidad,
partiendo de los principios de economia, eficacia y calidad en los procesos de trabajo en la
institucion.

En este sentido, es conveniente conocer las actividades que se realizan y bajo qué
pardmetros, procedimientos o politicas establecidas, conocer quién y por qué su existencia. Lo
anterior, nos permitird conocer el mapa documental realizado en los procesos.

En la UABC se producen documentos digitales por lo que es importante ajustar las
actividades a lo que sefiala la Ley General de Archivos. En la encuesta el 79.1% de 158 respuestas
recibidas, indica que en su area de adscripcion se producen documentos digitales, esta respuesta
coincide con las respuestas que se pueden apreciar en el Gréafico 21 de la pagina 26 del presente
documento, sobre el tipo de soporte de los archivos bajo resguardo; por cuanto hace a la practica
en la organizacion de los documentos digitales/electronicos que son producidos, el 77% de las
respuestas indicé que son resguardados en un folder o expediente electrdnico.

#Su érea o unidad de adscripcién produce documentos digitales/electrénicos?
158 Respuestas

e 5
Mo

Grafico 32 produccién de documentos digitales/electrénicos.
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En esa misma linea, de los 158 participantes, el 69.9% asegura realizar tareas de
digitalizacion. Sin embargo, a la pregunta de si la UABC cuenta con equipos para los procesos de
digitalizacién, el 62 % respondié que no tiene conocimiento de la existencia de equipos para
realizar la digitalizacion.

Deseando explorar respecto de la existencia de un criterio, se les inquiere el titulo del
documento o programa —como politica— de digitalizacién de los documentos de Archivo. Por
desgracia, este cuestionamiento probablemente no fue bien planteado o no fue entendido porque
s6lo 66 participantes, ofrecieron informacion diversa y muy diferente a la pretendida.

Sin considerar la respuesta anterior, se les reitera una pregunta que nos permitiria conocer
de la existencia de algun documento interno, documento o programa que contiene criterios para
la digitalizaciéon de archivos. El 65.8% de los participantes asegura no tener criterios para la
digitalizacion. Como se puede observar en el gréfico 33, mostrado inmediatamente.

;En dicho documento o programa, se tlene establecldos criterios
en materia de digitalizacién de archivos?
158 Respuestas

e S
o No

Grafico 33 Criterios para la digitalizacion.

No obstante, se recibieron 127 respuestas que sefialan que el formato que predomina para
el manejo de los archivos es el pdf, entre otros.

De igual forma se solicitdé indicardn en qué lugar resguardaban los archivos, y el 87.9%
indicé que, en su computadora, y el 30% en dispositivos externos (disco duro, memoria USB, tarjeta
SD).

Un asunto que resulta de primordial relevancia, es el conocimiento que se tiene respecto
de la finalidad por la que se digitalizan los archivos. En este sentido, de las 158 respuestas, el
84.2% tiene conocimiento de la finalidad por la que se digitalizan los archivos.



iTlene conocimiento de cuél es la finalidad por la que se
digitalizan los archivos?
158 Respuestas
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Grafico 34 Finalidad por la que se digitalizan los archivos.

Por lo que hace a la existencia en la UABC de un sistema para la Gestién Documental, el
69% respondidé que no se cuenta con un sistema o software especifico. En este aspecto, destaca
que el 31% alude contar con herramientas disefladas de acuerdo con sus necesidades, tal como
se puede apreciar en el grafico 35:

En la UABC ;se cuenta con algdn sistema para la Gestién Documental?
158 Respuestas

s 5|
o No

Grafico 35 sobre la existencia en la UABC de un SGD.



2Qué aplicacién utiliza para administrar y llevar el control de su

documentacién?

= Ninguna
= Otros (Excel, Drive, Laserfiche)
= Archivos independientes

= Herramienta disefiada de
acuerdo a las necesidades.

Grafico 36 aplicacién utilizada para administrar y controlar la documentacién.

Indagando sobre qué aplicacion es la utilizada en la UABC para administrar y controlar la
documentacién, de las 158 respuestas recibidas, el 50% refiere manejar los archivos de forma
independiente, como accién mas concreta, porque el resto de las respuestas son muy diversa y
confusas.

Por otra parte, el 93% no tiene conocimiento respecto de la evaluacién en la UABC de
algun Sistema automatizado para la gestion documental, o bien, de alguna aplicacion externa.
Como se podra observar en el grafico 37, el 98% de las y los participantes en este ejercicio, se
sefialaron desconocer alguna accion al respecto.

;Sabe usted sl se ha reallzado algtn Informe sobre otros sistemas externos a la
UABC, que pudieran cumplir los requisitos necesarlos establecldos por la Norma?
158 Respuestas

1.3%

s 5|
o Mo

Grafico 37 conocimiento de sistemas de gestion documental externos.
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Con relacion al tipo de actividades que alguna aplicacién o desarrollo propio haga posible
la gestion y el control de la documentacion, el 43% refirid la recepcion y alta de expedientes; el
15.2 % para busqueda y préstamo de expedientes; el 13.9% para control de préstamo y devolucién
de expedientes, el 8.2% para consulta de estadistica del acervo y para planeacién estratégica; el
7.6% para transferencia de inventarios, baja local de acervo y asignacién de resguardo; v,
finalmente, el 11.4% para la generacién de formatos impresos, para préstamos, listados de cotejo
para transferencias, reportes estadisticos y graficos de anélisis.

Por lo que hace a las operaciones que no contempla dicha aplicacién o herramienta, de
158 probables respuestas, sélo atendieron el cuestionamiento 55 participantes que ofrecieron
respuestas de las mas variadas, y sin valor respecto de la consulta.

A pesar de las dispersas respuestas anteriores, se les reitera la consulta relativa a la
busqueday organizacion de la documentacién de alguna aplicacion, y el 54.9 % de 102 respuestas
recibidas, indica que si es posible realizarlas, contra el 45.1% que sefiala que no es asi. Véase
grafico 38 de abajo:

;Con dicha aplicacién se puede realizar blisquedas y organizacién de la
documentaclién?

102 Respuestas

e 5|
Mo

451%

Grafico 38 relativo a la busqueda y organizacion de la documentacion.

En materia de seguridad de la informacion, a los 158 participantes se les solicita indicar si
existen requisitos de seguridad para el acceso a los equipos de cémputo, y el 70% de los
participantes indica que no existen tales requisitos. Por otra parte, el 76.6% de los participantes
indicé que no existen procedimientos que informen sobre la seguridad de la informacion que
afecten a todo el personal de su drea u unidad de adscripcion.

En la linea de la seguridad de la informacién, precisamente respecto de la generacién de
versiones publicas de los expedientes por cuestiones de confidencialidad de datos personales, el
84.8% sefiala no generar versiones publicas. Asimismo, respecto de la seguridad de acceso a las
dreas en donde se encuentran los equipos con informacién, el 53.2% indica que si estan
protegidas dichas areas.



;Estén protegidas las dreas donde se encuentran los medios
de tratamiento de Informacién critica o confidenclal?

158 Respuestas

e 5i

Grafico 39 sobre la seguridad de acceso a las dreas que resguardan informacion
critica o confidencial.

Finalmente, en este apartado se solicita indicar, de ser el caso, la razén por la que no se
lleva a cabo un proceso de digitalizacidn de los expedientes bajo su resguardo. Sobre el particular,
el 48% refiere que no existe politica alguna; el 18% que falta personal; el 16% refiere falta de tiempo;
el 13% a la falta de equipo de computo, y 5% refiere que el equipo de digitalizacién no funciona,
tal y como se puede apreciar el en Gréfico 40.

Razones por las que no se realiza digitalizacién

ova I 5%, 44
Falta de personal | IIININGG 18%. 28
Falta de equipo de computo | 13%. 20

Falta de tiempo |GGG 16%. 26

Equipo de digitalizacién no funciona [JJJi| 5%. 8
48%, 76

No existe politica alguna a este respecto RN

0 10 20 30 40 50 60 70 80

Grafico 40 Razones por las que no se realiza digitalizacion.
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7. Servicios

En este numeral, se mostrardn los resultados obtenidos en la exploracién a los 158
participantes en este ejercicio, respecto de los servicios ofrecidos para difusién de documentos y
servicios de acceso a la informacion de manera agil y oportuna a la comunidad de la propia UABC.
Es decir, de referencia, consulta, préstamo, reprografia, reprografia digital asesorias, investigacion,
entre otros.

Todos los documentos que conforman el archivo son parte esencial de la Institucién, son
patrimonio, y son el reflejo de las funciones. Todas las areas, oficinas o unidades son las
responsables de la produccion y gestion —en su sentido amplio— y difusién de los documentos
que cada archivo custodia. Lo que en términos practicos significa que la propia estructura
organizacional utiliza documentacion para facilitar la direccion y administracion de sus actividades,
sin menoscabo de los derechos de los usuarios externos.

En este sentido, es menester contar con lineas claras que garanticen la difusion de
documentos y archivos. En este sentido, se exploré entre los 158 encuestados sobre el
conocimiento de la existencia de una politica de difusion, el 88% sefialé no tener conocimiento de
una politica especifica para la difusién de los acervos, como se puede observar en el grafico 41.

Conoce sl existe una poltica de difusién de documentos y serviclos?
158 Respuestas

s 5|
o No

Grafico 41 sobre la politica de difusién de documentos y archivos.

Cuando a los participantes se les inquiere respecto de su interés por participar en la
construccién de un plan de difusién integral, como un elemento estratégico mas de las tareas de
archivo, el 66.5% respondié en sentido positivo, es decir, 105 de 158 probables respuestas estarian
dispuestos a participar. Sobre todo, porque el 81.6% de los participantes realiza actividades de
servicio de atencion a usuarios internos o externos y en su area o unidad de adscripcidn cuentan
con espacios de atencién al publico, asi lo sefialé el 83.5% de dichos participantes.
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Por otra parte, un tema que sorprende es que los encuestados sefialen que las actividades
relacionadas con el servicio de atencién a usuarios estan concebidas como procesos. Esta
informacién resulta de la mayor relevancia, toda vez que para el desarrollo de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica, serd necesario identificar los procesos administrativos y
sustantivos de la UABC. Lo anterior, porque el 62.7% de los encuestados sefald que los servicios
de atencion estan conceptualizados como procesos.

Respecto a la localizacion y recuperar de un documento el 87.3% respondid que se hace
de manera expedita. En esta linea, se proyectd consultar sobre la existencia de algunas normas,
criterios o politicas que normen las condiciones de acceso a la documentacién original, de tal
suerte que el 61.4% negd la existencia de alguna norma, como se aprecia en el gréfico 42, que a
continuacién se presenta:

iExisten normas, criterlos o politicas que regulan especfflicamente las
condiclones de acceso a la documentacién original?
158 Respuestas
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Gréfico 42 sobre las condiciones de acceso a la documentacion original.

Con relacion a la trazabilidad de los documentos respecto de su consulta, el 67.1% que no
existen mecanismos que la posibiliten. Con lo que si cuenta es el esquema que permite a cada
usuario el acceso y uso de los documentos, si asi se encuentra facultado en el manual de
organizacién y procedimientos, asi lo sefialé el 53.8% de los participantes.
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8. Gestién de contingencias

A pesar de la existencia de la Ley General de Archivos, no existe una clara vision respecto
de los riegos o las contingencias que podrian enfrentar los archivos institucionales. En la norma,
sélo existen algunas simples referencias, por lo que en casi todas las instituciones que elaborany
presentan su Programa anual de desarrollo archivistico (PADA), la referencia estéd orientada al
incumplimiento precisamente de dicho programa, en la practica asi lo establecié el Archivo
General de la Nacién, y por cuanto hace a los a los eventos y amenazas que obstaculicen o
impidan el cumplimiento de los objetivos y metas consignadas en el PADA.

En una simple busqueda en internet sobre Programas presentados el pasado afo, se
comprobd lo anterior, es decir, en sus contenidos sdlo existe la referencia a la gestion de riesgos
que impida el desarrollo del PADA. Aunque en el articulo 24 de dicha norma se refiere que el
programa anual “contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacion”.

En nuestro pais se ha logrado en nivel muy importante de desarrollo por cuanto hace a la
proteccion civil dentro de las instituciones, es decir, cdbmo debe el personal protegerse de
cualquier tipo de riesgo que se presente en las instalaciones, es posible sefialar que ya es parte
de una cultura, debido a las desgracias que nos ha toca vivir. Sin embargo, los riesgos suceden
inadvertidos, no sélo por la ausencia de informacién, sino también por la falta de medidas
preventivas que faciliten reducir los riesgos a los que se estd expuesto.

Es importante considerar que el andlisis o evaluacién de riesgos debe ser definido como
el proceso de estimar la probabilidad de que ocurra un evento no deseado, con unas
determinadas secuelas en la seguridad, salud, medio ambiente y bienestar publico. Al respecto,
es primordial comprender que los archivos, como patrimonio y como eslabén de la apertura
proactiva de la informacion también deben de ser parte especial de la gestién de riesgos, y la ley
debe de interpretarse de manera amplia.

De ahi que resulta fundamental promover una cultura sobre la gestién de contingencias en
los centros de archivos, como una linea de accion prioritaria para la adecuada preservacion y
proteccion de los fondos documentales custodiados. Si bien es cierto, que muchos siniestros no
se puedan evitar, sus consecuencias pueden reducirse con la existencia de un plan de gestion de
contingencias, que como resultado podremos atenuar los riesgos y los dafios que puedan sufrir
los documentos. Sobre el particular existen diversas recomendaciones elaboradas por organismos
internaciones, tal es el caso de la UNESCO, Eurosocial, la OEA, entre otros.

Al respecto, se solicitd a los participantes responder respecto de la existencia de un Comité
de contingencias encargado de disefiar las actuaciones y la planificacién en caso de desastre. El
94.3% respondid no tener conocimiento de la existencia de un Comité (véase los graficos 43y 44,
respecto de un equipo que pudiera poner a salvo los documentos).
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En esa linea se les inquiri6 sobre los representantes de las areas o unidades
administrativas que lo pudieran integrar, al respecto, se recibieron 87 de 158 posibles respuestas,
fueron variadas y un tanto dispersas, pero seguramente orientadas a las brigadas internas de
proteccidn civil.

Lo anterior, porque de la blusqueda que se realizé en el portal institucional si se localizé
informacién que alude al establecimiento de acciones preventivas y de auxilio destinadas a
salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las personas que concurren a ellos, asi
como de proteger las instalaciones, bienes e informacion vital, ante la ocurrencia de una
calamidad, y a cargo de dichas brigadas.

Entonces, es primordial comprender que a dichos planes deben integrarse las acciones
disefladas en beneficios de los archivos o repositorios institucionales. Es decir, también se deben
identificar, tipificar y caracterizar, las amenazas naturales a las que esta expuesto tanto el acervo
como el espacio. En este sentido, las amenazas se refieren a la probabilidad de ocurrencia de
fendmenos naturales, potencialmente nocivos, en un periodo especifico y en una localidad o zona
conocida.

Una vez identificadas las amenazas, se deben precisar los riesgos a los que esta expuesto
el archivo, en caso de que estas amenazas se produzcan; toda vez que los riesgos son dindmicos
y pueden aumentar o disminuir en funcién de la intensidad de la amenaza-peligro y de la
vulnerabilidad o susceptibilidad del archivo, su infraestructura, personal y documentacion, a los
efectos de esa amenaza. Resulta fundamental que con un plan de contingencias se logre un plan
de comunicacién que ponga en contexto a todo el personal el o los riesgos o los dafios probables.

:Tlene conocimiento sl existe un Comité de contingenclas encargado de
disefiar las actuaclones y la planificacién en caso de desastre?

158 Respuestas
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Grafico 43 sobre la existencia de un comité de contingencias.

---------..43



G

;Sabe sl existe un equipo de contingenclas que pueda Instrumentallzar la puesta a salvo de los
documentos medlante acclones, Informes o evaluaciones de situaclones en caso de rlesgo?
158 Respuestas

5.7%

e 5
o No

Grafico 44 sobre un equipo que instrumente medidas para poner a salvo los
documentos.
A efecto de cruzar toda la informacién, se les solicitdé a los 158 participantes sefialar si

tenian conocimiento si en alguna oportunidad se hubieran evaluado los riesgos y los protocolos
de actuacioén. El 94.3% indicaron que no tenian conocimiento de una accién similar. Ver gréafico 45.

iTlene conocimiento sl en alguna oportunidad se han

evaluado los riesgos de protocolos de actuaclén?
158 Respuestas

57%

8 5
o No

Grafico 45 respecto de la evaluacién de riesgos y protocolos de actuacion.

En el presente ejercicio se ha obtenido informacidon muy interesante, como la que sefala
que se cuenta con inventarios que permiten la rapida localizacion de documentos esenciales para
la operacion de las areas o unidades administrativas, en casos de contingencia.



;Usted o alguno de sus compafieros cuentan con Inventarios que les
permitan la rdplda locallzacién de documentos esenclales?

158 Respuestas
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Grafico 46 respecto a la localizacion de documentos esenciales.

Una pregunta de sentido comun respecto del comportamiento de, personal frente a un
riesgo, es decir, que siempre debe prevalecer la seguridad de las personas, al respecto el 86.7%
de los participantes respondieron en sentido positivo, y para cruzar esta respuesta con la relativa
a las acciones o recomendaciones personales respecto de una vigilancia regular frente a los
acervos documentales, el 59.5%, de los participantes sefialaron que si tienen actitudes proactivas
en favor de los acervos documentales.

:Tlene conocimiento de que siempre debe prevalecer la seguridad de las
personas antes que la de los documentos?
158 Respuestas

e S|
o No

Grafico 47 sobre la seguridad de las personas.



:Usted coadyuva en la vigilancia regular, mediante la recomendacién a sus
compafieros de eliminacién de actividades realizadas en materia de archivos?

158 Respuestas

s 5
No

Grafico 48 sobre actividades proactivas.

En el ambito bibliotecario es una practica comin que, para colecciones histdricas,
compradas o donadas, se adquiera una pdliza de seguro, frente a cualquier afectacién o pérdida.
En cambio, respecto de los archivos no sucede los mismo, y eso que la documentacién generada
en las instituciones es de una profunda riqueza institucional, hay series que son en general
documentos esenciales para la continuidad de operaciones, otros, son o deberian ser patrimonio
documental, y no son aseguradas. De ahi que, al atender la pregunta correspondiente, el 98.1%
los participantes en este ejercicio indicaron que no conocen un procedimiento de adquisicién de
algun tipo de seguro.

Los Archivos junto con las bibliotecas y los museos conforman un segmento importante
del patrimonio cultural y documental de una nacién. Los acervos reflejan una época de la historia
y dan cuenta de los elementos culturales, en el caso de las instituciones, reflejan las formas de
administrar, por esa razén deben ser conservados adecuadamente.

Todas las colecciones siempre estardn en riesgo por descuido humando o deterioro
natural. Los fondos documentales son cada vez mas fragiles y algunos estan en peligro de
extincion, incluyendo a los documentos digitales/electrénicos, asi que por actividad debe existir
un protocolo orientado a la conservaciéon de cualquier documento, en todo tipo de soporte. El
deterioro de los fondos es un serio problema que se debe a las inapropiadas condiciones en las
areas donde se organizan y conservan las colecciones. De ahi que un adecuado control constituye
una de las principales medidas de prevenciéon. Como se aprecia en los graficos de abajo.
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El 53.2% de los encuestados indicé que no se lleva a cabo ninguna accién para el control
de plagas, en tanto el 66.5 % indicé no contar con ningun tipo de proteccién. Véase graficos 49y
50 de abajo.

iEn el archivo llevan a cabo tratamiento de control de plagas basado en el
uso de fumigantes?
158 Respuestas
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iLos encargados y usuarlos del archivo utllizan algdn tipo de proteccién?
158 Respuestas

5.05%
5.05%

¢ Cubrebocas
e Ninguno
» Guantes
Todas las anteriores

Grafica 49 y 50 sobre el control de plagas y proteccion para el personal.
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Por dltimo, un dato de gran interés es que los 158 participantes, 71 de ellos, es decir, el
44.9%, indican que los expedientes no presentan algun tipo de deterioro fisico, por su parte, el
37.3% sefialan que presentan roturas y mutilaciones.

A lo que se estima hay que darle seguimiento, y desde luego solucién, es lo que sefialo el
12.7% y el 5.1%, respecto a la humedad y presencia de hongos. Desde luego que conviene una
jornada de inspeccion a los espacios en los que se conservan los fondos documentales.

iLos expedientes presentan algun tipo de deterioro fisico?
158 Respuestas

51%

¢ Hongos

¢ Humedad

© Roturas y/o mutllaciones
Ninguna

Grafica 51 sobre el deterioro fisico de los expedientes.



e

VIIl. Conclusiones generales

Después de este primer acercamiento a las actividades que realizan quienes en su actuar
diario, organizan la documentacién de las diferentes areas, oficinas o unidades administrativas de
la UABC, podemos reiterar que es primordial el disefio y puesta en operacién de todas las figuras
normativas y operativas que sefiala la Ley General de Archivos, desde luego, que también contar
con los instrumentos archivisticos, y demas politicas y criterios necesarios.

De la misma forma, es primordial la realizacién de cursos y talleres en los diversos temas
que estime la UTAIP, a partir de lo manifestado por los participantes, siempre y cuando se ajuste
a la vision de la Unidad. Un aspecto de profundo interés es contar con un verdadero plan de
comunicacion, a efecto de que exista armonia en la realizacion de la difusion de las acciones del
Sistema Institucional de Archivos, con todas las obligaciones y responsabilidades que le asisten.
En el mismo sentido, debe funcionar el Grupo Interdisciplinario, a efecto de que se inicie con el
analisis de los procesos y procedimientos que originan la documentacion, y con el fin de colaborar
con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento
de los valores documentales, de acuerdo con lo que sefiala la norma.

En la linea del plan de comunicacién, se deben ejecutar las acciones necesarias para lograr
la sensibilizacién para todos los funcionarios, y para la homologacion y estandarizacién de las
tareas derivadas de la utilizacién de los instrumentos archivisticos.

Por otra parte, urge realizar una evaluacion de los diferentes documentos a efecto de
eliminar aquella que haya prescrito su vigencia, es decir, resultard de profundo impacto realizar
una depuracion y baja de documentacién que haya cumplido con su plazo de conservacion.

Finalmente, en el documento de recomendaciones se ampliaran los aspectos sefialados
en estas conclusiones.
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