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INTRODUCCION

De conformidad con la normativa en materia archivistica, esta Coordinacion ha llevado a cabo
un diagndstico archivistico de forma anual, lo cual ha permitido contar con una evaluacion
comparativa que contribuye a realizar un analisis de la evolucidn del acervo documental del Tri-
bunaly con ello determinar la situacién actual de los mismos, asi como detectar las fortalezas y
debilidades del Sistema Institucional de Archivos, a fin de puntualizar los aspectos particulares

del funcionamiento operativo en cada unidad de archivo de tramite, concentracién e histérico.

Este analisis proporciona una vision integral del manejo, organizacién y preservacion de los do-

cumentos, garantizando que cumplan con los estandares legales y administrativos.

Etapas del diagnéstico:

1. Aplicacién de la: “Encuesta electronica para la valoracion de la situacion actual de los archivos
del Tribunal Electoral de la Ciudad de México”, a las personas Responsables de las Unidades de

Archivo (en adelante, RUA);

2. Medicién de los metros lineales y kilogramos del acervo documental en las Ponencias, Organos y

Areas del TECDMX;
3. Andlisis de los resultados obtenidos; y
4. Difusion de los resultados.

La realizacion de este diagnostico archivistico permite desarrollar estrategias y mejoras conti-
nuas en los proyectos archivisticos y, con ello, hacer mas eficientes los procesos de organiza-
cioén, clasificacion y descripcidn archivistica, asi como conocer las necesidades de cada Unidad

de Archivo para establecer las acciones a realizar a corto, mediano y largo plazo.

Explicacion de la muestra:

Se aplicé la encuesta electrénica mencionada a 24 personas RUA de las Ponencias, Organos y

Areas del TECDMX.
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Estructura de la encuesta:

La formulacién de las 42 preguntas fue encaminada a conocer las condiciones de operaciéon de

las Unidades de Archivo en siete rubros, los cuales se mencionan a continuacion:

» Datos generales de la persona encuestada;

o Utilizacién de recursos normativos en materia de archivo;
 Servicios internos y externos que presta la Unidad de Archivo;
e Herramientas informaticas;

 Organizacion, clasificacion y almacenamiento;

e Preservacion y conservacion de los expedientes; y

» Capacitacion continua en la materia.

A partir de la informacidn obtenida, se realizoé el analisis sobre el impacto de las acciones ejecu-
tadas durante el ejercicio 2024. En consecuencia, se presentan los resultados del diagnéstico,

desglosados por los rubros antes expuestos.

ANALISIS DE RESULTADOS

“ENCUESTA ELECTRONICA PARA LA VALORACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
ARCHIVOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, 2024”

Clasificacion y utilizacion de recursos normativos en materia de archivos

La utilizacion de los recursos normativos en materia de archivos es fundamental para que las
personas encargadas de estos realicen de forma 6ptima esta actividad, por lo que, en este
apartado de la encuesta, las personas RUA del TECDMX informaron que, en su mayoria, se ape-
gan a la utilizacion de los instrumentos archivisticos: Manual de Procedimientos Administrati-
vos en Materia Documental y Archivistica del TECDMX, asi como la normativa interna emitida

en la materia.
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¢Conoce alguna normativa aplicable a la
administracion o gestion de los archivos?

4%

96%

¢Utiliza el Manual de Procedimientos
Administrativos en Materia Documental
y Archivistica del TECDMX?

4%

96%

o s

Asimismo, la localizacion y el acceso a los documentos del TECDMX, constituyen una accién
clave para la conservacion de los archivos. En este sentido, es importante destacar que, du-
rante el ejercicio en cuestidn y con el apoyo del Sistema de Gestion Documental, se logré un

avance significativo, ya que las Ponencias, Organos y Areas, han organizado sus expedientes de
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acuerdo con los instrumentos archivisticos. Esta labor facilita que la informacién sea accesible

y homologada para las personas usuarias.

¢Utiliza los instrumentos archivisticos:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental
e Inventarios Documentales?

Si 100%

SERVICIOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE PRESTA LA UNIDAD DE ARCHIVO

En este apartado, los resultados obtenidos evalUan el tipo de consulta de expedientes mas soli-
citada que es requerida en la Unidad de Archivo de la Ponencia, Organo o Area encuestada. Para
ello, se realiza una indagacion sobre la naturaleza de las solicitudes de préstamo de expedien-

tes, tanto de manera interna como externa, y el objetivo de este intercambio de informacién.

Las personas RUA, respondieron lo siguiente:

Indique los servicios internos ofrecidos por su
Unidad de Archivo solicitados entre las Ponencias,
Organos y Areas del TECDMX

20

15

10

Préstamos de expedientes

wel o

Consulta Préstamos Digitalizacion Fotocopias Otros No aplica

Tipo de consulta
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Indique los servicios externos ofrecidos por su
Unidad de Archivo hacia dependencias ajenas al
TECDMX

14

12

10

o

N

Préstamos de expedientes

o

i /»Q i 5/: :

Consulta Fotocopias Otros No aplica

Tipo de Consulta

HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN LAS UNIDADES DE ARCHIVO

En relaciéon con la implementacién de la tecnologia en el ambito archivistico, las personas en-
cuestadas informaron que, durante el ejercicio 2024, se han aplicado en su totalidad las herra-
mientas informaticas que respaldan su labor cotidiana como RUA. Entre estas herramientas se
destaca el uso de documentos electrénicos, cuya utilizacién ha experimentado un aumento
considerable en este ejercicio. Asimismo, la reproduccion documental se requiere, en su mayo-
ria, para fotocopiado y digitalizacion. Ademas, se dispone del Sistema de Gestién Documental

(SGD), que facilita el intercambio de documentacion.

¢Utiliza el Sistema de Gestion Documental para
compartir informacion (oficios, notas, circulares,
etc.) entre las Ponencias, Organos y Areas?
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¢Utiliza documentos
electronicos en su gestion?

100%

Es relevante seialar que las personas RUA indicaron que aplican algun tratamiento archivistico

a los expedientes almacenados en medios electronicos.

¢Cual de las siguientes actividades de reproduccion
documental realiza usted como responsable de archivo ?

‘'

Otros

Digitalizacion Fotografia Fotocopiado
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¢;Cual es el soporte de almacenamiento de sus expedientes?

Fisicos Electrénico Auditivo Visual

¢Aplica alguin tratamiento archivistico
(organizacion, identificacion y/o clasificacion)
a los expedientes almacenados en medios
electronicos, ya sean generados o recibidos?

100%
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ORGANIZACION, CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO
DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

En este apartado se consideraron siete aspectos fundamentales, los cuales se describen a con-

tinuacion:

—_—

Medios para llevar a cabo el control de gestion documental;
Sistema de clasificacion;

Lugares de almacenamiento;

Localizacion de expedientes;

Bajas documentales;

Tipos de expedientes; y

Noooooa W

Uso de inventarios.

Con base en los resultados obtenidos en este rubro, se evidencia que las Ponencias, Organos y
Areas implementan el control de gestiéon conforme a los formatos establecidos, siguiendo un
sistema de ordenacion de los expedientes, predominando un esquema alfanumeérico. Dicho sis-
tema se fundamenta en los instrumentos archivisticos pertinentes, tales como el Cuadro Ge-
neral de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO),

garantizando una gestién documental organizada y conforme a la normativa aplicable.

¢Dispone de un sistema para la ordenacion
de sus expedientes?

100%
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Senale el sistema que emplea para ordenarlos
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Alfabético Numérico Alfanumérico Tematico Por areas Otros

En lo que respecta al almacenamiento fisico de los expedientes, se observa que predomina
el uso de estanterias, carpetas y cajas de archivo, lo cual garantiza que los documentos se
encuentren mayormente protegidos al ser almacenados en los medios fisicos adecuados. Adi-
cionalmente, se dispone de ubicaciones especificamente destinadas para su resguardo, des-
tacando el uso de bodegas y espacios comunes de las areas y en las oficinas de las personas

titulares.

;Donde se encuentran almacenados
fisicamente sus expedientes?

M [

| I I

Estanterias Carpetas Cajas comunes Cajas de Otros
archivos

L



BOLETIN ARCHIVISTICO

12

Seleccione la ubicacion fisica donde se encuentra el
archivo de su Ponencia, Organo o Area

Sétano Pasillos otros

La relevancia de este rubro radica en que, seguin la informacion proporcionada, las personas
RUA indican que, en menor medida, el espacio destinado al archivo es compartido con otros
elementos ajenos a esta funcion. Esto deviene de la falta de un lugar exprofeso para el archivo
institucional. Sin embargo, esta practica cuando se minimiza contribuye significativamente a

prevenir posibles siniestros en los expedientes.

En cuanto a la localizacion de expedientes se cuentan con instrumentos de control y consulta
archivistica actualizados, los cuales son utilizados por los RUA en la organizacién documental,

por lo que, cualquier persona servidora publica puede ubicarlos dentro su unidad de archivo.

¢Los expedientes que integran su archivo comparten
el espacio con elementos diferentes a éste?

42%
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Cuando alguien distinto a la persona Responsable de la
Unidad de Archivo busca algun documento, ;lo encuentra?

18

4 - [ [ B
2 B
o

] ]

I I

Siempre Casi siempre A veces Muy pocas veces Nunca

En relacion con las bajas documentales efectuadas durante este ejercicio, las personas RUA
informan que disponen de la documentacion y los inventarios generados en el marco de di-
cha actividad. Esta informacion reviste especial importancia, ya que constituye el fundamento

legal para la eliminacion de los expedientes, garantizando que el proceso se lleve a cabo con

plena transparencia.

¢En el ejercicio 2024, se ha realizado
alguna baja documental en su Ponencia,
Organo o Area?

33%

67%

s

13
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En caso de que la respuesta sea afirmativa.
¢Conserva el inventario de baja documental
de los expedientes eliminados?

(o)
67% 339%

.No -Sl'

Por ultimo, se observa que es posible identificar el tipo de informacién gestionada por la Ponen-
cia, Organo o Area encuestada, asi como determinar cuales de estos documentos son clasifi

cados como histéricos, y si son de caracter plblico, reservado o confidencial. Esta clasificacion
se lleva a cabo con base en el uso y la aplicacién de los instrumentos archivisticos: el Cuadro

General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).

¢Segun el Catalogo de Disposicion Documental,
su archivo incluye expedientes clasificados como
historicos?

21%

79%
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¢En su archivo identifica con claridad si
el tipo de informacion es publica,
reservada o confidencial?

8%

92%

;Los expedientes que detenta en su Ponencia, Organo
o Area estan clasificados de acuerdo con los
instrumentos de control archivisticos (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental) del Tribunal Electoral de la C

4%

96%

15
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PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES
EN LA UNIDAD DE ARCHIVO

En este apartado, se expone la preservacion y salvaguarda del acervo documental del TECDMX,
a través de la implementacién de acciones conjuntas y coordinadas dirigidas a la organizacion,

valoraciény depuracion de los documentos en las Ponencias, Organos y Areas correspondientes.

Es pertinente seialar que los expedientes se mantienen en medios idéneos para su conserva-
cion, dichos documentos estan expuestos minimamente a fuentes artificiales de luz y ventila-
cién, lo que favorece su adecuada preservacion, cabe mencionar que, algunos de ellos presen-

tan indicios de posible contaminacion biologica.

;Cual es el estado de conservacion
de los expedientes de su Area?

20
18

15

N A O

Bueno Regular Malo Muy malo

16
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¢En los expedientes se observa la presencia de algun tipo
de contaminaci6n biolégica (hongos, bacterias, insectos,
hojas amarillentas, etc.)?

4%

96%

.No .Si

Asimismo, es importante resaltar que las personas RUA de este Tribunal, conocen el Plan Pre-

ventivo y la Guia para enfrentar situaciones de emergencia en los archivos del TECDMX.

¢Esta familiarizada/o con el plan de prevencion
ante un siniestro en el area de archivo?

25%

17
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CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Es importante destacar que, durante el ejercicio que nos ocupa, la mayoria de las personas RUA
se capacitaron en los cursos impartidos por esta Coordinacién, con el objetivo de continuar

impulsando la cultura archivistica en este Tribunal.

Los temas que impartié la CA estuvieron encaminados al “Uso de las herramientas tecnolégi-
cas en la gestion documental”y “Elaboracion de inventarios”. Contando con la participacion de
personas RUAy servidoras publicas interesadas en profundizar sus conocimientos en la mate-

ria, contribuyendo asi al desarrollo de competencias clave para la gestion eficiente de archivos.

¢Ha recibido capacitacion en materia archivistica
durante el ano 2024?

75%

si B o
VOLUMEN DOCUMENTAL

En lo que respecta al volumen documental del que dispone este Organo Jurisdiccional, el mis-
mo se obtuvo mediante un recorrido exhaustivo realizado a cada Ponencia, Organo y Area que
conforman el TECDMX. Durante este proceso, se llevo a cabo el conteo y medicion de la docu-
mentacién almacenada en los estantes, cajas, libreros, entrepanos y demas espacios destina-

dos al resguardo de los archivos institucionales.

En este contexto, se realiz6é un analisis comparativo entre los ejercicios 2023 y 2024, lo que ha

permitido obtener los siguientes datos:



VOLUMEN DOCUMENTAL
Comparativo KG
2023 vs 2024
Por Unidades de Archivo

2023 2024

Archivo de tramite

Archivo
de concentracion

Archivo historico

Biblioteca

BOLETIN ARCHIVISTICO

Metros lineales en el ejercicio Metros lineales en el ejercicio
2023 plop 2

Indique los servicios internos ofrecidos por su
Unidad de Archivo solicitados entre las
Ponencias, Organos y Areas del TECDMX

2023 2024

Archivo de tramite

Archivo
de concentracion

Archivo histérico

Biblioteca

Diferencia

19
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En el ejercicio 2024 se reportan 45.6 ML menos que en el ejercicio 2023

PRES. VOLUMEN DOCUMENTAL
Comparativo 2023 vs 2024
METROS LINEALES

Por Ponencias, Organos y Areas
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En el ejercicio 2024 se reportan 45.6 ML menos que en el ejercicio 2023

VOLUMEN DOCUMENTAL
Comparativo 2023 vs 2024
KILOGRAMOS

Por Ponencias, Organos y Areas

PRES.
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Volumen Documental
en Soprte Electronico
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CONCLUSIONES

Con base en los resultados obtenidos mediante el analisis de la “Encuesta Electronica para la
Valoracion de la Situacién Actual de los Archivos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México”
correspondiente al ejercicio 2024, aplicada a las personas RUA, y complementado con la ob-
tencion de los metros lineales y kilogramos para calcular el volumen del acervo documental de

cada Ponencia, Organo y Area, se concluye lo siguiente:

Se evidencia un progreso significativo en el uso, implementacién y cumplimiento de la norma-
tiva relacionada con la gestién documental y los instrumentos archivisticos. Las Ponencias, Or-
ganos y Areas han trabajado en la clasificacién de su documentacién, conforme a los principios
establecidos, promoviendo la unificacion del acervo documental y garantizando una gestion

adecuada y ordenada de los expedientes.

Durante el ejercicio 2024, predomind el uso de la informacién electronica. A través de las estra-
tegias de formacion y las acciones encaminadas a promover la cultura archivistica, las perso-
nas RUA y personas servidoras publicas de este Organo Colegiado han adquirido conocimien-
tos y habilidades sobre el manejo archivistico de los documentos electrénicos generados y
recibidos. Cabe senalar que esta Coordinacion ofrecié capacitacion en tematicas sobre el uso
del Sistema de Gestion Documental y el tratamiento a los expedientes electronicos. Este avan-
ce refleja un cambio positivo y de gran relevancia en la adopcién de tecnologias en el ambito

laboral.

Es importante mencionar que, la CA continuara impulsando el uso del Sistema de Gestion Do-
cumental en coordinacién con la Unidad de Servicios Informaticos, y con las areas atinentes
del TECDMX, para llevar a cabo una gestion homogénea de la documentacidén que se generay/o

recibe.

Otro aspecto importante que considerar es que durante este aino se llevo a cabo el Proceso
Electoral Ordinario 2023-2024, durante el cual el volumen documental en soporte fisico pudo
aumentar significativamente, que, en otras circunstancias, ocuparian espacios dentro de las
instalaciones, lo que incluso podria poner en riesgo la seguridad de las personas servidoras
publicas a falta de un lugar exprofeso para el Archivo Institucional. Por lo tanto, el uso de he-

rramientas digitales contribuyé a minimizar el almacenamiento de documentos fisicos dando

23
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prioridad a la generacién de documentos en soporte electronico. Aunado las bajas documenta-

les realizadas en el afio en las diversas Ponencias, Organos y Areas de este Tribunal.

Asimismo, se advierte la importancia del uso del programa permanente de eliminacion de co-
pias simples, ya que esto permite evitar la saturacién de documentos que no tienen tratamien-

to archivistico.

En cuanto al almacenamiento fisico de los expedientes, se observa que se emplean princi-
palmente estanterias, carpetas y cajas de archivo, garantizando una mayor proteccion al ser
guardados en los medios adecuados. Ademas, se han destinado espacios especificos para su
resguardo, entre los que se destacan las bodegas, areas comunes y las oficinas de las personas

titulares.

Por lo anterior, se concluye que en el gjercicio 2024 se tuvo una disminucidén de papel en nues-
tro Tribunal de 45.6 metros lineales, equivalentes a 1,910 kilogramos de papel, con respecto
al 2023. Esto como consecuencia del aumento en el uso de medios digitales, de las bajas
documentales realizadas en el periodo y del programa permanente de eliminacién de copias

simples.

Por ello, para la CA es fundamental seguir promoviendo las actividades de sensibilizacién y
formacién encaminadas a fortalecer la organizacidn, preservacion y protecciéon del patrimonio

documental del TECDMX a través de las acciones siguientes:

+ Vigilar la aplicacion del marco normativo y de los instrumentos de control y consulta
archivistica a los expedientes que generen en las Unidades de Archivo, para contar
con una adecuada organizacion documental que permitira la localizacién expedita

de los archivos.

+ Fortalecer el Sistema de Gestién Documental, para eficientizar las comunicaciones
en el Tribunal en los procesos de correspondencia de las Ponencias, Organos y Areas,
asimismo contribuir con el uso de herramientas digitales y la consolidacién de estra-
tegias normativas permitiendo una gestién mas eficiente, reduciendo la dependen-

cia del papel y optimizando los recursos disponibles.
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« Continuar impulsando la cultura archivistica a través de cursos y talleres, asi como
apoyar a aquellas personas que se incorporan a la gestién de los archivos, para que
cuenten con los conocimientos y las herramientas necesarias para llevar a cabo esta

labor de manera eficiente.

« Establecer acciones de sensibilizacién para que las personas RUA y demas personas
servidoras publicas lleven a cabo las practicas contenidas en las Medidas para la
conservacion y preservacion, asi como enfrentar situaciones de emergencia, riesgo
o catastrofes en los archivos con el objetivo de asegurar y salvaguardar el patrimo-

nio documental del Tribunal.

Por ultimo, esto refleja el compromiso institucional por modernizar la gestion de archivos, lo
que representa un entorno favorable para que este érgano jurisdiccional continue perfeccio-
nando sus procesos archivisticos y contribuya a garantizar la preservacion de su patrimonio

documental.
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