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Introduccion

De conformidad con la normativa en la materia, la mas eficientes los procesos de organizacion, clasificaciony
Coordinacion de Archivo (CA) realizd un diagnostico descripcion archivistica, asi como conocer las necesidades
archivistico en el ejercicio 2022 para determinar la de cada Unidad de Archivo y establecer las acciones a
situacién actual de los archivos, asi como detectar las realizar a corto, mediano y largo plazo.

fortalezas y debilidades del Sistema Institucional de
Archivos, a fin de puntualizar los aspectos particulares del
funcionamiento operativo en cada unidad de archivo.

Para la elaboracién del diagnéstico en el TECDMX se
recab6é informacion a través de cuatro etapas: a)
aplicacion de la encuesta electronica; b) la obtencion de
los metros lineales y kilogramos para determinar el
volumen del acervo documental del TECDMX; c) analisis
de resultados obtenidos y d) difusion de las conclusiones
generales.

Los resultados obtenidos del diagnostico proporcionaron
elementos cuantitativos y cualitativos que permitiran
desarrollar las estrategias y mejoras continuas en los
proyectos archivisticos de este Tribunal, y con ello hacer
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Explicacion de la muestra

Se aplicé una encuesta electrénica a 24 personas servidoras
publicas responsables de las Unidades de Archivo, lo anterior,
utilizando un método cuantitativo-cualitativo.

La formulacién de las preguntas fue encaminada a
conocer las condiciones de operacién de las Unidades de
Archivo en los aspectos siguientes: aplicacién del marco
normativo; servicios internos y externos; utilizacion de las
herramientas informaticas; organizacion, clasificacion y
almacenamiento de los expedientes; el estado de
conservacion de los documentos; utilizacion de los
instrumentos archivisticos; evaluacion del estado fisico de
los archivos y la capacitacion continua en la materia.

A partir de los datos recopilados se determina el impacto
de las acciones efectuadas durante el ejercicio 2022, en
ese sentido, a continuacion, se presenta el analisis de los
resultados del presente diagndstico:
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Clasificacion

Es una accién fundamental para la organizacion, la
identificacion y el acceso a los documentos del TECDMX,
lo cual ha permitido tener un avance importante en el
ejercicio 2022, debido a que en todas las Unidades de
Archivo clasifican sus expedientes conforme a los
instrumentos archivisticos; actividad de gran relevancia
cuya finalidad es que la informacién sea accesible para las
personas usuarias.

En relacion con la informacion que se muestra, se
evidencia que las Unidades de Archivo cuentan con un
método de clasificacion y con el apoyo del Sistema de
Gestion Documental se lleva una adecuada adminis-
tracion de los documentos que se reciben y generan de
manera electrénica y fisica; aunado a la aplicacion de los
instrumentos archivisticos, lo que resulta conveniente
para el buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, ya que permite vincular las series documentales
y con ello, homologar la clasificacion de los expedientes.
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Por ultimo, resulta importante continuar con las tareas
de sensibilizacién para fomentar y fortalecer la cultura de
organizacion y preservacion del patrimonio documental
del TECDMX.
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Clasificacion

Tienen algin tratamiento archivistico los documentos Resguarda documentacion con valor histérico

si @ No @

electronicos generados y recibidos

si @ No @

2021 2021

2022 2022

La documentacion esta clasificada de acuerdo con los
instrumentos de control archivistico del TECDMX

si @ No @

2021 13%

2022 4%
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Resguardo o

De los resultados obtenidos se evidencia que los documentos
que detentan las Unidades de Archivo se encuentran
almacenados en diversos lugares, sin embargo, para cumplir
con el objetivo de preservar el patrimonio documental es
necesario refrendar el compromiso en colaboracion con las
personas responsables de archivo, para que se resguarden
debidamente en los mobiliarios especificos.

Aunado a lo anterior, en este apartado se consideraron
tres aspectos fundamentales, los cuales se describen a

continuacion:

1. Espacio y ubicacion donde se resguarda el
acervo documental del TECDMX;

2. Medios de reproduccion derivados de la consulta
de expedientes, y

3. Soporte en que se genera la documentacion,
fisica o electronica.
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En este apartado se observd que, aumento la
digitalizacion de la documentacion derivado del trabajo en
linea y del uso del Sistema de Gestion Documental, se
analizé que, la mayor parte de la documentacion es
generada y reproducida en soporte (electrénico), sin
embargo, es importante considerar contar con un espacio
exprofeso para resguardo de la documentaciéon que se
encuentra en soporte fisico, lo anterior, se muestra a

continuacion en los siguientes graficos:
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Resguardo 0

Ubicacion donde se encuentra el archivo de tramite

Otros . Pasillos . Bodega . Sétano .

2021
3%

9%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Servicios EXTERNOS que presta el archivo de tramite Servicios INTERNOS que presta el archivo de tramite

Consulta de expedientes . Fotocopia ‘ No aplica ‘ Otros . Consulta de expedientes . Fotocopia ‘ No aplica ’ Otros .

2021 2021
% 6%
2022 2022
9% 13%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100% 0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
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Resguardo 0

Tipo de reproduccion documental que utilizan en su area Medio de almacenamiento de la informacion
Digitalizacién . Fotocopiado . Fotografia . Gavetas . Electrénico . Visual . Auditivo Otros .
0,
2021 2021 2%
8%
4%
2022 59, 2022 2%
’ 6%
(]
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100% 0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Uso del Sistema de Gestion Documental

si @ No @

2022

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
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Conservacion y Preservacion

En este rubro se expone la preservacion y salvaguarda del acervo incendio y/o sismo, en el diagnostico se observa que un
documental del TECDMX, al realizar acciones de manera gran porcentaje de las personas responsables de las
conjunta y coordinada para la organizacion, valoracion y Unidades de Archivo cuentan con las herramientas y
depuracion de documentos en los érganos y areas. conocimientos necesarios para afrontar las conse-

cuencias ante un agente perturbador, ya sea natural o

De los resultados obtenidos a través del diagnéstico humano, antes, durante y después de una eventualidad.
archivistico se observa que las Unidades de Archivo, Lo anterior, derivado de la capacitacion que se brind6 a
cuentan con los inventarios de la documentacién y, con la través de un taller, como medida preventiva.

informaciéon que se depurd y/o se dio de baja. Cabe
mencionar que en el ejercicio 2022 se retomaron las bajas
documentales en el TECDMX.

No obstante, para tener la documentacion organizada e
identificada resulta importante contar un Inventario
General de Expedientes para su consulta e identificacion
de la documentacién que se detenta en las Unidades de

Archivo de tramite, concentracion e historico.

En cuanto a las medidas preventivas para la conservacion

de los expedientes en caso de desastres por inundacion,
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Conservacion y Preservacion

Conservan el inventario de baja documental de la informacion eliminada

Si No @

2021

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

iSabes qué hacer con la documentacion en caso de alguno de los siguientes desastres?

Inundaciéon @ Incendio @ Sismo
100%

2021

55% | 45% B
Si | No | B

Inundacion Incendio Sismo

2022 50%

Inundacion Incendio Sismo
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Volumen documental

En cuanto al volumen documental con que cuenta este Organo Jurisdiccional es importante sefialar que la medicién en
metros lineales, asi como en kilogramos se establecié en una métrica comparativa entre los ejercicios 2021y 2022, lo cual

nos permitié observar que hubo una disminucién en este afio, misma que se muestra a continuacion:

Metros lineales 2021 Metros lineales 2022 Diferencia

Archivo de tramite 972.8 730.1

89.5 metros lineales
393.3 546.5 menos de papel en
2022

Archivo de concentracion,
Historico y de Biblioteca

Kilogramos 2021 Kilogramos 2022 Diferencia
Archivo de tramite 42,202 31,414
T — 3,710 kilogramos
rcnivo de concentracion,
Historico y de Biblioteca 18,927 26,005 se depzl.‘l,l;!Zron en

Totales
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Comparativo
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Conclusiones &

Tras el andlisis realizado en el presente Diagnostico
Archivistico y de acuerdo con los resultados obtenidos en el
mismo, se concluye que para evitar la saturacion de
documentos en las Unidades de Archivo y dar cumplimiento
a la normativa en la materia, es importante continuar
impulsando el establecimiento de un archivo institucional que
permita el resguardo del acervo documental del TECDMX
para su preservacion a través de la guarda, custodia,
proteccién de los datos personales y facil acceso.

La CA seguira impulsando la mejora continua del uso y
manejo del Sistema de Gestion Documental en
coordinacién con la Unidad de Servicios Informaticos y con
las areas atinentes del TECDMX, para llevar a cabo una
gestion homogénea de la documentacién que se genera
y/o recibe en este Organo Jurisdiccional.

La CA continuara promoviendo la organizacion, clasificacion
e inventariado de la informacién que detentan las Unidades

de Archivo para preservar el acervo documental del Tribunal
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fomentando el wuso vy aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos en Materia Documental y
Archivistica del TECDMX, asi como asegurar su accesibilidad
y consulta a través de los instrumentos archivisticos:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental; dando énfasis a las acciones para
que en los documentos electronicos se apliquen los mismos
principios que regulan la gestion de documentos en fisico.

Para la CA es prioridad que las personas responsables de
las Unidades de Archivo conozcan la “Guia para enfrentar
situaciones de emergencia en materia de archivo”; con lo
cual se pretende fomentar la prevencion ante un siniestro.

Por lo anterior, es imprescindible continuar con el
fomento de la cultura archivistica a través de cursos y
talleres en la materia con la finalidad de que las personas
responsables de archivo cuenten con los conocimientos y
herramientas necesarias para la preservacion de la
documentacion que detentan.
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Conclusiones <

Es importante sehalar que para el ejercicio 2023 se
implementaran asesorias para casos concretos respecto a
areas de oportunidad que manifestaron las personas
responsables de las Unidades de Archivo en relacion con los
resultados obtenidos en el diagnostico archivistico 2022.

Finalmente, respecto al volumen documental es de gran

relevancia continuar con el Proyecto de organizacion y

valoracion documental de los archivos jurisdiccional
y administrativos del TECDMX, coadyuvando con las

areas y organos, con la intencion de preservar el acervo

documental y evitar la saturaciéon de documentos en las
Unidades de Archivo.
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Acércate a la

Coordinacion

de Archivo
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