Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Coordinacion de Archivo

TRIBUNAL ELECTORAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Introduccion:

La Coordinacion de Archivo, en cumplimiento a sus

atribuciones, realiza diversos programas Yy proyectos en
materia de archivos. Uno de ellos, de conformidad a la Ley de
Archivos Local, es elaborar un diagnostico que permita tener
ses ciertas y objetivas para atender las necesidades de

cada Unidad de Archivo de Tramite, por lo que a continuacion

se presentan las conclusiones de dicho diagndstico, en el cual
refleja la situacion actual, asi como las fortalezas y areas de

oportunidad del Sistema Institucional de Archivos

2018
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1. Presentacion

Las conclusiones del diagndstico que se exponen, corresponden a los
resultados obtenidos de la encuesta electronica realizada en el mes de
abril de dos mil dieciocho, a las personas responsables de las Unidades
de Archivo de Tramite de cada una de las areas que conforman este

Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Estas conclusiones en su conjunto conforman el diagnostico al Fondo
Documental de este Organo Jurisdiccional, en el cual se describen las
areas de oportunidad que este Tribunal Electoral puede fortalecer a

través de la Coordinacion de Archivo.

La formulacion de las preguntas se deriva de objetivos especificos
orientados a identificar las condiciones de operacion de las Unidades
de Archivo, tales como: los métodos de ordenacion de los documentos;
la organizacion en las unidades de archivo de tramite; identificar el
estado de conservacion de los expedientes y las condiciones para
preservar su integridad; evaluar el estado fisico de los archivos y la
capacidad con que se cuenta para almacenar los expedientes; la

aplicacion de los instrumentos de consulta y control archivistico
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utilizados y conocer el volumen documental de los expedientes fisicos

y electrénicos que se generan.

El método utilizado fue inductivo-cualitativo, mediante encuesta en linea
que se aplicé a las personas servidoras publicas responsables de las

Unidades de Archivo de Tramite para conocer sus necesidades.

Por ultimo, del analisis e interpretacion de los datos recabados se
presentan los resultados obtenidos y la descripcion de los mismos
mediante graficos, los cuales coadyuvaran a la implementacion de

acciones de mejora continua a corto y mediano plazo.
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2. Analisis de los resultados

Maneja el Archivo de Tramite
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De este gréafico se puede observar en el 82% de las personas servidoras
publicas entrevistadas maneja el archivo de tramite; por tal motivo se
tienen que realizar acciones para que, el 18% restante conozca el

manejo del archivo.

II) En relacién a las siguientes preguntas:
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Utiliza el manual de
procedimientos administrativos en
materia documental y archivistica

Conoce alguna normativa
aplicable a la administracion o
gestion de documentos
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Por lo que se refiere a la representacion de los graficos, el 33% de las
personas servidoras publicas entrevistadas no conoce alguna norma
aplicable a la gestion de documentos, mientras que el 54% utiliza el
manual de procedimientos administrativo en materia documental y
archivistica, por lo que la Coordinacion de Archivo fomentara el uso y
manejo de los instrumentos normativos, lo cual facilitaria la comprension
de los procesos archivisticos y los beneficios de tener un archivo

organizado e identificado.

[Il) En relacién a los servicios internos y externos que presta el archivo
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Servicios INTERNOS que Servicios EXTERNOS que
presta el archivo de tramite y presta el archivo de tramite y
promedio de peticiones promedio de peticiones
mensuales mensuales

55% 48%

Consulta Fotocopia otros Consulta Fotocopia otros

De lo anterior se desprende que, el servicio que en mayor medida presta
el Archivo de Tramite a usuarios internos y externos por mes es la
consulta de diversa informacion, es decir, hay un préstamo de
expedientes y documentos, por ello es necesario tener un archivo
organizado, debidamente identificado y sistematizado para optimizar los

procesos de busqueda y préstamo.

IV) Con relacién a las preguntas:
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El Archivo de Tramite cuenta Cuenta con ficha de control de
con algun tipo de herramienta gestion o libro de registro

informatica de apoyo para la
gestion documental
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El 72% de las Unidades de Archivo de Tramite utilizan alguna
herramienta informéatica para el control de gestion de Ila
correspondencia, ademas, se detectd que el 64% si maneja algun
control de gestién para la correspondencia que ingresa a su area lo cual
es positivo; sin embargo, esta situacion propicia una diversificacion en
la gestidbn documental, por lo que se recomienda uniformar los procesos
a través de un sistema integral de gestion documental, lo cual permitira

homologar el tratamiento de la informacion.

V) En relacién a la siguiente pregunta:
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Se utiliza equipo de codmputo y programas para el
registro y seguimiento de documentos de archivo
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Asi, el 87% cuenta con algun programa para el registro y seguimiento
de documentos, en su mayoria son registros internos en formato de
Excel; situaciéon que propicia una diversificacion en el registro de la

correspondencia, lo que no permite realizar un analisis en el control de

la_ documentacion, por ello resulta necesario homologar este proceso a

través de un sistema electronico de gestion de documentos que
involucre a todas las areas de este Tribunal, a través del cual, se permita
la verificacion de la atencion de los asuntos, asi como la informacion

ordenada y clasificada de acuerdo a los instrumentos archivisticos.

VI)  De los resultados obtenidos:
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Existe algun inventario o listado
de consulta para acceder a la
informacion
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¢, Cuando alguien distinto al
responsable de la unidad de

archivo busca algun

documento, ¢ lo encuentra?
49%

38%

Los resultados indican que gran parte de la documentacion ha sido

sujeta a un proceso de organizacion, lo que propicia altos porcentajes

de la localizacion de la informacion. Por lo tanto, podemos afirmar que

se cuenta con una soélida estructura de ordenacion, sin embargo, no

todo el acervo documental se encuentrainventariado, lo cual implica

la necesidad de brindar asesorias a las areas que no tienen identificado

su acervo documental.

Asi mismo, existe un alto indice de las personas distintas a la

responsable del archivo, que al momento de buscar algin documento
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no lo encuentran, por ello es importante estandarizar la forma de

archivar de conformidad a los instrumentos archivisticos, para que

tengan facil acceso la informacion que se encuentre en el acervo

documental de todas las areas de este Tribunal.

VIl) De las preguntas:

¢, Realiza digitalizacion de
documentos?
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¢ Maneja documentos
electrénicos?
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De los datos obtenidos, se muestra que el 64% de las areas ha llevado

a cabo algun proceso de digitalizacion y un 87% maneja documentos

electronicos; sin embargo, se advierte que para digitalizar los

documentos es necesario contar con un instrumento normativo y la

creacion de un programa, que nos permita estandarizar este proceso,
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asi como relacionar el documento electrénico a un expediente y a una

base datos.

VIIl) En lo concerniente a la pregunta:

¢, Qué tipo de reproduccion documental
realizan en su area?

42%

39%

5% ‘ n 14%
Digitalizacion ~ Fotografia Fotocopiado Ninguna

De lo anterior se desprende que, un 42% realiza digitalizacion siendo
este el tipo de reproduccion mas comun en cada area; por lo que
respecta al fotocopiado, la Coordinacion de Archivo debe fortalecer la
sensibilizacién del uso racional del papel, toda vez que se equipara al

de la reproduccion en digital.

IX) En relaciéon a las respuestas obtenidas para las preguntas:

)
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¢, Los documentos almacenados en medios electronicos
generados y recibidos tienen algun tratamiento archivistico?
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¢ En qué medio de almacenamiento esté la
informacion del archivo?

45% 42%

Papel Electrénico Auditivo Visual Otro
(impreso) (medios (Cd’s, (videos)
digitales, Cassette,
USB, etc.) etc)

De los resultados expuestos, se refleja que, el 45% de la informacién se
almacena en papel y el 42% en medios electronicos, pero de este ultimo

dato el 46% no tiene un tratamiento archivistico; en ese sentido, resulta

necesario fortalecer con acciones de sensibilizacion, capacitacion y

B
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difusibn para para que todas las personas servidoras publicas
responsables de las Unidades de Archivo manejen y apliquen los
instrumentos normativos de la materia, lo anterior, a efecto de que los
documentos, en papel y electronicos, tengan un mismo tratamiento

archivistico.

X) En respuesta a las interpelaciones:

¢ El archivo de tramite se La ubicacion exacta del sitio
encuentra en un solo lugar? donde se encuentra el archivo de
tramite dentro del area
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De los estadisticos se concluye que la documentacion generada en las
areas que conforman este oOrgano jurisdiccional, se encuentran
almacenadas en diversos lugares tales como: el sotano y el
estacionamiento. Otra parte importante esta resguardada en algun otro

lugar; sin embargo, se ilustra que el 38% de las personas servidoras

E
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publicas su respuesta es que su archivo no se encuentra en un solo
lugar y un 51% tiene ubicadas las cajas en el piso a falta de
mobiliario especifico, en consecuencia la documentaciéon se
encuentra dispersa en (pequefos espacios); ubicados en el sétano,
pisos 1, 4 y 5, por ello resulta necesario contar con un archivo
institucional exprofeso para el reguardo de la documentacion y con ello
fomentar el facil acceso a la informacion a través de la organizacion y

preservacion.

XI) Con relacién a las preguntas se muestran los siguientes datos:

¢La documentacion que integra ¢ Cuenta con espacios para
su archivo comparte el espacio guardar la documentacion?
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De los resultados expuestos, se refleja que el 54% comparte el espacio

destinado al archivo con otros enseres como la papeleria, mientras que

el 18% contesto que no cuenta con espacios para la guarda de

documentos.

XIl) Con relacion a la pregunta:

¢, Considera que en su archivo hay
documentacion con valor historico?
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En caso de contestar
afirmativamente, especifique el
tipo de documentacion
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De lo anterior se observa que tanto las areas administrativas como en

las jurisdiccionales, existe un 64% de documentacion con valor historico

tales como actas, acuerdos, resoluciones, sentencias entre otros, por

ello se debe contar con un espacio especifico para resguardar el archivo

E
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histérico de todo el Tribunal, garantizando asi la preservacion de la

memoria institucional.

XIII) Con relacién a las preguntas se desglosan los siguientes datos:

¢ La documentacion se encuentra ¢ La organizacion del archivo de
organizada? tramite cuenta con un sistema de

] ] identificacion?
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Senale el sistema de identificacion de su archivo de

tramite
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En relacion con la informacién que se muestra en los graficos, resulta
conveniente puntualizar que todas las areas cuentan con un sistema de
identificacion; no obstante, los sistemas de identificacién que se
usan son diferentes entre las areas; este hecho resulta inconveniente
para el debido funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos al
no permitir vincular datos entre cada uno. En tales consideraciones, se
concluye que se debe homologar el sistema de identificacion en las
Unidades de Archivo de Tramite de cada érgano y area que conforman

este Tribunal Electoral.

XIV)Los resultados que se muestran en relacion a la pregunta:

¢, La documentacion esta clasificada de acuerdo a los
instrumentos de control archivisticos del TECDMX?
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De este grafico y su matriz se puede observar que el 51% de las
personas servidoras publicas entrevistadas no hace uso de los
instrumentos de control archivistico para clasificar su informacién que
generan o detentan; por tal motivo, se debe realizar al interior de las
areas acciones tendientes a fomentar el uso y manejo de los

instrumentos normativos, creados para tal efecto.

XV) Los resultados que se muestran para las preguntas:

¢ El archivo de tramite posee
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¢, En su area se cuenta con personal capacitado para combatir
incendios?
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En este caso, los resultados indicaron que en las areas donde se

encuentra el archivo de tramite el 69% cuenta con extintores de incendio

de los cuales el 64% funcionan, sin embargo, resulta necesario que se

bra el 100% de las

Ve
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conozca el manejo de estos

tienen archivo.

7

areas que con

XVI) En relacion a las preguntas se desprenden los siguientes datos:

¢ Existe un plan de prevencion

¢, Conoce algunas medidas
preventivas para la conservacion

de desastres para el area del

archivo en su oficina?

de los expedientes en el archivo?
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¢, Sabe qué hacer con la documentacion en caso de
alguno de los siguientes desastres?

26% 24% 26%

9%
7% ° 8%

£

A
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Por agua
Si
No
Por fuego
Si
No
Por sismo
S
No

El 56% de las personas entrevistadas no conoce la existencia de un
Plan de Prevencion en caso de un desastre, asi como el 72% no conoce
las medidas preventivas para la conservacion de los expedientes
ademas de que la mayoria de los encuestados no sabe qué hacer en

caso de desastres por agua, por fuego y por sismo.

Por ello, es necesario que en cada una de las areas de archivo difundan
e implementen las medidas que se dieron a conocer en la “Guia para
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo y catastrofes en las
Unidades de Archivo de Tramite” que se difundieron en el mes de
septiembre de 2017, documento mediante el cual se fomenta la
prevencion para afrontar las consecuencias ante un agente perturbador,

ya sea natural o humano, antes, durante y después.

E
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XVII) Los resultados que se muestran para la pregunta:

¢,Cual considera que es el

. - En la documentacion hay
estado fisico o de conservacion

de los documentos en su area? signos de:
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De los estadisticos que se presentan se puede determinar que el estado
fisico de los documentos en cada area es bueno en un 69%, sin
embargo, respecto a que si “la documentacion hay signos de:” se refleja
la decoloraciéon, manchas, entre otros, como el polvo y agentes
derivados de la falta de rotacion de la documentacion, por lo que se
deben fomentar las acciones para la preservacion del acervo de este
Tribunal.

XVII)En la pregunta se desprenden los siguientes datos:

@
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¢, En su archivo se identifica con claridad si el tipo de
informacion es publica, reservada o confidencial?
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Del analisis de los estadisticos se puede confirmar que se han llevado
a cabo procesos de clasificacion en sus archivos de tramite, esto en
relacidon a que el 54% identifica con plenitud cuando la informacién tiene

el caracter de publica, reservada o confidencial.

XIX) En las preguntas relacionadas con:

¢ Se ha realizado alguna depuraciéon ¢ Conserva el listado o inventario de
de documentos del archivo? la informacién depurada?
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De lo anterior se confirmar que el 36% de las Unidades de Archivo han
implementado mecanismos de depuracion, valoracion y eliminacion de
documentos que detentan, situacion propiciada por los plazos de
conservacion; por ello es necesario continuar con el proyecto de
organizacion del acervo documental del Tribunal, para apoyar a las
areas con el destino final de la informacién que generan y detentan, con
lo cual se beneficia la organizacion, preservacion, conservacion de la
documentacion. Un dato importante a resaltar es que el 67% conserva
un listado o inventario de la documentacion que ha depurado en su area,

sin embargo, se las areas deben conservar el 100% de sus inventarios

de la baja de su documentacion.

XX) En relacion a la pregunta:

¢ El encargado de la administracion y control del archivo, ha
recibido cursos de capacitacion relativos a la administracion
de documentos y/o archivos?
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El 67% de las personas encuestadas han recibido capacitacion en
materia de archivo y documentacién, lo cual es positivo para la
institucion, por lo que, se continuara fomentando la capacitacién en la
materia de las personas servidoras publicas de este Tribunal, lo cual
permitira el adecuado manejo de los instrumentos archivisticos,
homologar el control de gestion, la organizacién y preservacion del

acervo del este Organo Jurisdiccional.

XXI)Finalmente, de los resultados obtenidos de la interrogante Con
relacidon a cuantos metros lineales hay de archivo y cual es su peso

de la documentacion en las Unidades de Archivo de Tramite
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De acuerdo al diagndéstico y a una revisibn con cada area de este
Tribunal, el acervo documental asciende a un total de 1,706.30 metros

lineales, con un peso aproximado de 68,252 kilogramos.

Las Secretarias General y Administrativa concentran el mayor nimero
de documentos, aunando a que, por las actividades encomendadas a
cada una de ellas, su probabilidad de saturacién de archivos es alta y
en un corto plazo, por ello, es necesario continuar con el proyecto de
organizacion y valoracion documental que desarrolla las areas de

referencia con el apoyo de la Coordinacion de Archivo.
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3. Conclusiones

Primera. - El Tribunal Electoral cuenta con una sélida estructura
normativa archivistica y documental que facilita los procesos de
organizacion y clasificacion; ademas existen condiciones para la
armonizacion de los sistemas de identificacion empleados por las areas,

por lo que se podran obtener avances y materializados.

Segunda. — La Coordinacion de Archivo debera coadyuvar con la
Unidad de Servicios Informativos para homologar los métodos de
procesamiento y concentracion de la informaciéon documental, mediante
el desarrollo un Sistema Integral de Gestion Documental, en el que se
observen los requerimientos de los componentes operativos, con la
finalidad que la informacion sea accesible para los usuarios del Sistema
Institucional de Archivos, todo ello apegado a las leyes en materia

archivistica.

Tercera. - El Tribunal Electoral debera establecer un archivo de
institucional a fin de atender lo establecido en la norma archivistica y
cumplir ante las instancias archivisticas; ademas con este acervo

alterno se administraria un amplio porcentaje de la documentacion
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almacenada en los archivos de tramite por haber agotado su vigencia;
y de forma paralela se cumplimentaria el ciclo vital de los documentos

evitando la saturacion de las unidades de tramite.

Cuarta. — La Coordinacion de Archivo debera instrumentar criterios
especificos para la digitalizacion de documentos, los cuales derivaran

de las necesidades y requerimientos de las areas.

Quinta. - La Coordinacion de Archivo debera implementar programas
de actualizacidon, capacitaciéon y difusion al personal operativo que
administra las Unidades de Archivo, ello en colaboracion con las areas
de este Organo Jurisdiccional, considerando que el factor humano es
un elemento fundamental para la debida aplicacién de los instrumentos
y procesos archivisticos del Sistema Institucional de Archivos, mediante
talleres y cursos de actualizacion en materia archivistica, con la finalidad
de estandarizar criterios y conceptos fundamentales para la

organizacion, acceso y preservacion del archivo institucional.
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