
 

 

 

 

 

DIAGNÓSTICO DE ARCHIVOS DEL MUNICIPIO DE 

XICOTEPEC PUEBLA,  CORRESPONDIENTE  AL 

EJERCICIO 2021. 
 
 

Este documento es resultado de un proceso de verificación del estado                actual de 

la gestión documental del Municipio de Xicotepec Puebla con el objetivo de 

mejorar la operatividad, eficiencia y administración de los procesos 

documentales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
DIAGNÓSTICO DE GESTIÓN DOCUMENTAL POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 
 

Se realizó mediante el uso de la aplicación de un cuestionario a las once responsables  de archivo 

de trámite de las Unidades Administrativas del que pudimos determinar lo siguiente: 

 

1.- Dos de las once unidades administrativas afirman saber algo 

en cuanto a conocimientos normativos en materia de archivos, 

nueve dijo no conocer nada. 

2.-Una unidad administrativa conocen a Ley General de Archivos, 

una unidad los instrumentos archivísticos, once unidades ubican 

a la Ley General de Acceso a Información y Transparencia como 

disposiciones normativas en el manejo de archivos 

3.-Todas las unidades administrativas consideran que los 

instrumentos archivísticos, facilitarían el manejo y control de su 

archivo. 

4.-Todas las áreas administrativas afirman tener en un 80% su 
información ordenada 

5.- No se tiene documentación clasificada. 

6.-Seis unidades, afirman tener más de un 75% de su información 

integrada en expedientes, una información que tiene un 50%. 

7.- 10 Unidades administrativas no cuentan con los espacios necesarios  
        Para resguardar su información. 

8.-Dos unidades tienen su información digitalizada en un 80% 

9.- Todas las unidades , desconocen de los instrumentos  

archivísticos , aun que se aplican algunas sin el conocimiento 

técnico



 

DIAGNÓSTICO DE INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

  No se cuenta con un Cuadro General de Clasificación Archivística, así mismo el 

catálogo de disposición documental no cuenta con los elementos archivísticos.  

 

DIAGNÓSTICO DE ARCHIVO ELECTRÓNICO 
 

Manera en que se conserva y resguarda la 
documentación, mediante el uso de tecnologías de 
la información 

En las 
computadoras de 
escritorio  

Conocimiento de la normatividad en materia de 
archivo electrónico 

El 100% desconoce de las 
normatividades de 
archivo electrónico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
RECOMENDACIONES: 

La capacitación en tema archivístico sigue siendo una de las mayores 

necesidades en materia de archivos ya que constituye un proceso esencial 

para el desarrollo de las habilidades archivísticas constituyendo así un desafío 

para el Municipio de Xicotepec. 

Requiriendo mayor aprovechamiento de recursos tecnólogicos. 

Reuniones de actualización para aclarar dudas.   

Aumento de eficacia en el control de información, accesibilidad, búsqueda, e intercambio 

de información. 
 
 
 
 
 


