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Archivo Institucional
SITUACIÓN DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
Enero – octubre 2011

· Documentación contable para baja documental
Desde el mes de enero se inició la tercera y última revisión del material contable que se pretende someter este año a Dictamen, inicialmente a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) y posteriormente al Archivo General de la Nación (AGN).

El material que se tiene registrado hasta el mes de octubre para solicitar su baja documental es el siguiente:
	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Pólizas de diarios-ingresos
	1984 - 1993
	264

	Pólizas de diarios-ingresos MX
	1984 - 1993
	9

	Pólizas de egresos
	1984 - 1988
	466

	T O T A L
	739


· Rescate de documentos contables con valor histórico
Se encontraron en el almacén de documentos de la Dirección Administrativa libros contables cubiertos de hongos, dicha serie documental se encuentra registrada en el Catálogo de Disposición Documental como documentos con valor histórico. Se detectó que existía humedad en esa área de dicho Almacén y se solicitó la reparación física, la cual se llevó inmediatamente a cabo.
El material rescatado que se limpio y reubico a otro almacén con mejores condiciones es el siguiente:
	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Libros contables de recursos fiscales y propios
	2007 - 2008
	26

	Libros contables de recursos CONACYT
	2000 – 2003
	46

	T O T A L
	72


· Rescate de documentos de la Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas (UBBMP)
Durante el mes de abril la Responsable del Archivo de Trámite de la Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas, se comunico a la Coordinación de Archivos para preguntar qué podía hacer con sus archivos que se encontraban en mal estado (Foto 1 y 2). Se detectó que su documentación inactiva la guardaba en el almacén de limpieza de su área, se le recomendó que platicara con el Titular de la Unidad para que solucione el problema de espacio que tienen para sus archivos (Foto 3 y 4). También se detectó que sus expedientes los tenía guardados en bolsas negras que sirvan para basura y sin organización alguna (Foto 5).
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Fotos 1 y 2. Estado en que se encontraron los documentos de la Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas
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Fotos 3 y 4. Almacén donde la Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas guarda sus documentos inactivos. También guardan material de limpieza, botellones de agua purificada, ropa del personal de intendencia, etc.
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Fotos 5y 6. Documentos guardados en bolsas negras de basura

También se le solicitó a la Responsable del Archivo de la UBBMP que identifique la documentación para proseguir a su organización y así poder ver en que ciclo se encuentran los documentos y realizar el inventario respectivo. A la fecha no ha entregado el inventario del material dañado.

· Apoyo en la organización de los archivos

Se apoyo en la identificación, limpieza, depuración, etiquetado de portadas y lomos así como la creación de un inventario en las siguientes áreas de la Institución:

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Departamento de Recursos Humanos
	Remuneraciones al personal
	2003
	35

	Departamento de Servicios Generales (Almacén)
	Órdenes de pedidos
	2006 – 2008
	72

	Departamento de Contabilidad
	Pólizas de Diarios-Ingresos
	2002 - 2004
	68

	T O T A L
	175


Al área de Residencia Obra Pública se le identificaron y organizaron 10 proyectos de Obra Pública.
· Capacitación al personal del Archivo Institucional
Del 22 al 26 de agosto participaron, tanto la Coordinadora de Archivos como la persona contratada por honorarios para apoyar en el Archivo Institucional, en el Curso: Conservación Preventiva de Acervos Documentales, organizado por el Centro Peninsular en Humanidades y Ciencias Sociales de la UNAM y el Instituto Nacional de Antropología e Historia. El curso fue impartido en la sede foránea de la UNAM y por personal del INAH y tuvo una duración de 35 horas.
El 30 de agosto la Coordinadora de Archivos asistió al evento de capacitación operativa sobre las “Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública Federal y el Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de transparencia y de Archivos”, que se impartió en la Secretaría de la Función Pública en la Ciudad de México. 

· Actualización de los Instrumentos de Consulta

En el mes de septiembre se inició la actualización del Cuadro General de Clasificación Archivística. En coordinación con la Subdirección de Posgrado se cambió el nombre de la sección sustantiva llamada Enseñanza con el de Formación de Recursos Humanos; de igual forma se trabajó con el Departamento de Cómputo en la sección que le corresponde.

Todas las modificaciones que se realicen en el Cuadro de Clasificación Archivística se tendrán que reflejar en el Catálogo de Disposición Documental, el cual se someterá a dictamen al Archivo General de la Nación.
En este mismo mes se solicito a los Responsables de Archivo de Trámite la actualización de sus inventarios documentales de trámite, concentración, histórico y baja documental. A la fecha algunas unidades administrativas han cumplido en la entrega de sus inventarios.
Actualmente se están actualizando las guías simples.

· Procedimientos de Administración de Archivos
En el mes de octubre se realizaron las actualizaciones y modificaciones a los procedimientos de archivos de acuerdo a las “Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública Federal y el Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de transparencia y de Archivos” que se publicaron en el Diario Oficial de la Federación el 27 de julio de 2011.
Mérida, Yucatán, a 20 de octubre de 2011.

SITUACIÓN ACTUAL DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
Enero – diciembre 2010
· Creación del Archivo Institucional y la organización de los Archivos

Según la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental en el Artículo 4 fracción V indica mejorar la organización, clasificación y manejo de los documentos. Con esto se asegura la disponibilidad de los archivos así como la localización expedita, la integridad y la conservación de los documentos de archivo que poseen las dependencias y entidades.

El Artículo 32 de la misma Ley dice que corresponderá al Archivo General de la Nación elaborar, en coordinación con el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental, los criterios para la catalogación, clasificación y conservación de los documentos administrativos, así como la organización de archivos de las dependencias y entidades. Dichos criterios tomarán en cuenta los estándares y mejores prácticas internacionales en la materia.
Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberán asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberán elaborar y poner a disposición del público una guía simple de sus sistemas de clasificación y catalogación, así como de la organización del archivo.
A ocho años de haber sido emitida la Ley Federal de Transparencia el CICY no cuenta con los espacios diseñados y destinados exclusivamente a la recepción, organización y resguardo temporal o definitivo de los documentos. Así como con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.

· Creación de las Unidades Administrativas
La práctica archivística nos dice que en cada Unidad Administrativa de la Institución existirá un Archivo de Trámite. Asimismo, el Centro tendrá un área de Archivo de Concentración y una de Archivo Histórico si fuera el caso.
En un principio se denominaron como Unidades Administrativas las siguientes:


Dirección General


Dirección Administrativa


Dirección Académica


Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas


Unidad de Biotecnología


Unidad de Materiales

Unidad de Recursos Naturales

En cada Unidad Administrativa se nombró a un Responsable de Archivo de Trámite ante el Archivo General de la Nación, quedando de la siguiente manera:


Dirección General (1)







Glenny Osorio


Dirección Administrativa (2)






Carolina

Dirección Académica (3)






Verónica Gamboa


Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas (4)
Bertha Solis

Unidad de Biotecnología (5)






Wendy Canul


Unidad de Materiales (6)






Silvia Pasos


Unidad de Recursos Naturales (7)





Cheritte González

Se observó que las siete responsables de los Archivos de Trámite tendrían que coordinar y administrar el trabajo de archivo de las áreas adjuntas a su Unidad y para no sobrecargarlos con esta actividad y a la vez descuidaran otras responsabilidades, el Lic. Carlos Leal Roel determinó registrar tanto a las Direcciones como a las Áreas y Departamentos como Archivos de Trámite nombrando también a sus responsables respectivos, quedando conformados a la fecha 24 Archivos de Trámite, los cuales son:
Dirección General (1)

Enlace Institucional (2)
Dirección Administrativa (3)

Subdirección de Recursos Financieros (4)


Departamento de Contabilidad (5)

Departamento de Adquisiciones (6)

Departamento de Recursos Humanos (7)

Departamento de Servicios Generales (8)

Residencia Obra Pública (9)



Archivo Institucional (10)
Dirección Académica (11)

Biblioteca (12)

Departamento de Cómputo (13)

Departamento de Instrumentación (14)


Subdirección de Posgrado (15)
Unidad de Vinculación y Servicios (16)

Laboratorio de Metrología (17)

Grupo de Estudios Moleculares Aplicados a la Biología (18)++
Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas (19)
Unidad de Biotecnología (20)
Unidad de Materiales (21)
Unidad de Recursos Naturales (22)
Unidad de Ciencias del Agua (23)
Unidad de Energía Renovable (24)**
++   La Responsable de Archivo de Trámite no es personal de base
**  La Titular de la Unidad Administrativa comentó que cuando se le contrate secretaria nombrará al Responsable de Archivo de Trámite de su Unidad
Es importante mencionar que al designar a un Responsable de Archivo hay que considerar: 
1) que sea una persona con plaza para evitar cambios continuos y pérdida de tiempo en


capacitaciones, y 

2) que tenga cierta antigüedad porque con el conocimiento de los procesos institucionales 


coadyuva a la Coordinación en las modificaciones tanto en el Cuadro General de 



Clasificación como en el Catálogo de Disposición Documental y según la práctica, es más 


factible que administre mejor sus archivos.
· Avances en la organización de los archivos

Archivos de Trámite
En noviembre de 2009, se aplicó una encuesta y se revisó al azar los expedientes organizados de cada uno de los Responsables de los Archivos de Trámite para verificar el avance en la organización de sus archivos.
Se observó que los archivos físicamente se encuentran dentro del área secretarial, en la oficina de cada Director o Jefe de Área o en algún área de su Unidad Administrativa.


Resultados de la encuesta

	Áreas
	AT
	AC
	AH

	Dirección General
	100%
	100%
	100%

	Dirección Administrativa
	No aplicó la encuesta

	Subdirección de Recursos Financieros
	No aplicó la encuesta

	Departamento de Contabilidad
	50%?
	50%?
	30%

	Departamento de Adquisiciones
	100%
	100%
	90%

	Departamento de Recursos Humanos
	30%
	30%
	40%

	Departamento de Servicios Generales
	50%
	40%
	NO TIENE

	Residencia Obra Pública
	80%
	--
	50%

	Archivo Institucional
	70%
	50%
	NO TIENE

	Dirección Académica
	90%
	90%
	100%

	Biblioteca
	80%
	70%
	100%

	Departamento de Cómputo
	90%
	90%
	NO TIENE

	Departamento de Instrumentación
	No aplicó la encuesta

	Subdirección de Posgrado
	No aplicó la encuesta

	Coordinación de Vinculación y Servicios
	No había titular

	Grupo de Estudios Moleculares Aplicados a la Biología
	80%
	100%
	NO TIENE

	Laboratorio de Metrología
	90%
	100%
	NO TIENE

	Enlace Institucional
	No aplicó encuesta

	Unidad de Bioquímica y Biología Molecular de Plantas
	100%
	100%
	100%

	Unidad de Biotecnología
	80%
	100%
	100%

	Unidad de Materiales
	100%
	100%
	100%

	Unidad de Recursos Naturales
	80%
	100%
	0%

	Unidad de Ciencias del Agua
	50%
	30%
	NO TIENE


Archivos de Concentración

En esta etapa se apoyo al Departamento de Contabilidad en la identificación, limpieza, depuración, etiquetado de portadas y lomos así como la creación de un inventario del siguiente material:

Departamento de Contabilidad

	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Pólizas de egresos
	1998 - 2001
	224

	Pólizas de diario-ingresos
	1998 -2001
	118

	Pólizas de recursos propios
	1998 – 2007
	108

	Libros contables
	1998 - 2007
	318

	TOTAL DE EXPEDIENTES
	768


Es importante mencionar que la documentación de este Departamento se encontraba disperso en diferentes cajas de archivo sin identificar y revuelto, por lo que costó mucho trabajo y tiempo organizarlo.
Eliminación documental

En el mismo Departamento se realizó un inventario de eliminación documental el cual consta de lo siguiente:

Departamento de Contabilidad

	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Pólizas de egresos
	1981 – 1997
	629

	Pólizas de diario-ingresos
	1983 – 1997
	247

	70 Proyectos CONACYT
	1996 – 2010
	350

	64 Proyectos de recursos terceros
	1999 - 2010
	133

	Pólizas de recursos propios
	1995 - 1997
	40

	Pólizas de inversión
	1984 – 1997
	20

	Pólizas de inversión México
	1981 – 1996
	06

	Libros contables
	1986 – 1997
	92

	TOTAL DE EXPEDIENTES
	1517


Al Departamento de Servicios Generales se le apoyo en la identificación, limpieza, depuración, etiquetado de portadas y lomos así como la creación del inventario del siguiente material:

Servicios Generales
	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Reservaciones de hotel y boletos de avión
	2005
	1

	Solicitudes de inscripción a congresos y cursos
	2005
	1

	Depósito de viáticos solicitados
	2005
	1

	Pliegos de viáticos
	1996 – 2008
	83


En la Subdirección de le apoyo en la identificación, limpieza, depuración, etiquetado de portadas y lomos así como la creación del inventario del siguiente material:

Subdirección de Recursos Financieros

	SERIE DOCUMENTAL
	FECHAS
	No. DE EXPEDIENTES

	Expediente financiero de proyectos CONACYT
	1993 - 2007
	60

	Solicitudes de acceso a la información
	2005
	2


Toda esta documentación se encuentra resguardada en el almacén de documentos de la Dirección Administrativa. Esta área sólo cuenta con aire acondicionado y detector de humo como medidas de conservación documental. 
Como no se cuenta con un área para establecer el Archivo Institucional, las Unidades Administrativas siguen resguardado todo el ciclo vital de sus documentos (trámite, concentración e histórico).

Software para la Administración de Archivos
Se cuenta con un “Sistema de Administración de Archivos” (SAA) el cual no se ha puesto en marcha porque debe alimentarse con los instrumentos de consulta (Cuadro de Clasificación y Catálogo de Disposición Documental
), los cuales no se encuentran actualizados debido a:

· las diferentes actividades realizadas (apoyo a los Archivos de Trámite para la organización de sus archivos)

·  a la revisión de los expedientes inventariados para solicitar la baja documental contable, para someterla primero a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y posteriormente al Archivo General de la Nación.
Una de las ventajas que se tendrán en el momento en que se active el SAA, es tanto los Inventarios como la Guía Simple se generarán conforme los Responsables de Archivo de Trámite vayan capturando sus expedientes. 
Capacitación
Existe un desinterés hacia los archivos por lo que ha sido muy difícil lograr óptimos resultados, por eso es importante concientizar en materia de Transparencia y capacitar en materia de Administración de Archivos a todo el personal que genere documentación, tanto a los Titulares de las Unidades como a los Jefes, Coordinadores, Responsables de Área y Responsables de Archivos de Trámite y así exhortar que la organización de los archivos facilita la disponibilidad, localización y conservación de los documentos e igualmente hay que tener presente que los archivos están vivos por lo que constantemente están cambiando y creciendo.






� Validado por el Archivo General de la Nación en octubre de 2006
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