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PRESENTACION

La necesidad de contar con un censo de los archivos del Tribunal Electoral del Distrito
Federal se explica, en primer lugar, porque la demanda de la transparencia se satisface
cabalmente a través de archivos sistematizados; en sequndo lugar, previendo que para
la observancia de los criterios especificos del cumplimiento de la Ley de Archivos del
Distrito Federal publicada el 8 de octubre del presente aflo —posterior al operativo
censal—, era necesario contar con informacién acerca de la brecha existente entre lo
que estableciera dicha norma y la situacion real en torno a su observancia; y, en tercer
lugar, porque a partir del censo podran llevarse a cabo acciones de mejora no sélo
para el cumplimiento de la Ley, sino para generar las estrategias rectoras pertinentes
que posibiliten la permanencia de una cultura archivistica cimentada en las propias
necesidades de este Organo Jurisdiccional.

La finalidad de la transparencia es hacer visible la informacién publica contenida en
los archivos, y el rol de la archivistica es organizar y sistematizar la informacién para
hacerla efectivamente visible. La mejora en el funcionamiento de la administracion
y gestion documental de los 6rganos y areas del Tribunal requiere de la medicién
continua de su desempefo y dicha medicion, depende a su vez de la existencia de
informacion confiable y oportuna sobre las acciones de la materia y sus resultados.
Con la medicién del desempenio archivistico se identifican buenas y malas practicas, se
da la posibilidad de difundir la eficiencia y evitar lo disfuncional o contraproducente.

La conexién entre transparencia,acceso a lainformaciény archivistica,esta ultima como
pieza fundamental para garantizar el eficiente ejercicio del derecho a la informacién,
implica nada menos que el redimensionamiento de los procesos archivisticos; mas
alld de su funcién primaria como mecanismo de recuperacion documental, se debe
enfatizar surol en la sistematizacion deinformacidny en la generacién de conocimiento
util para la mejora del desempeno en el Tribunal.

La intencién del ejercicio llevado a cabo es continuar con la aplicacién periédica de
un diagnostico, de modo que se convierta no sélo en un elemento de evaluacion
continua, sino también en un incentivo en si mismo para la mejora de los archivos.

La encuesta y el inventario aplicados para la obtencién de este censo han revelado
algunas limitaciones y deficiencias que pueden superarse a través de la colaboracién
de los servidores publicos dedicados a las funciones de la materia en drganos y dreas
del Tribunal, siguiendo los principios y bases de la doctrina archivistica que a su vez
permean en la Ley de Archivos del Distrito Federal.

1
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Contar con una adecuada organizacidon de archivos permitd al Tribunal no sélo la
transparencia, sino mas alld de ello, alinear el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales y el correcto ejercicio de los recursos publicos.

Por lo anterior, la Coordinacién de Archivos adscrita a la Direccion General Juridica,
pone a disposicién del Pleno del Tribunal; del Comité de Transparencia; de la Comision
de Difusion, Editorial y Transparencia; del Comité Técnico Interno de Administracién
de Documentos; de los servidores publicos del Tribunal, asi como de la comunidad
archivistica del Distrito Federal, los Resultados del Censo de Archivos del Tribunal
Electoral del Distrito Federal 2008.

Coordinador de Archivos

Direccion General Juridica



Introduccién

INTRODUCCION

El articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos instituye a la
transparencia como uno de los ejes fundamentales del régimen democratico en todos
los dmbitos del quehacer gubernamental. La transparencia, entendida asi, es tanto
un medio de control de la legalidad como un mecanismo generador de legitimidad
institucional y de manejo eficiente de los recursos publicos'.

La necesidad de contar con archivos organizados en el Tribunal que simplifiquen los
mecanismos de acceso a la informacion es una prioridad clave para el desarrollo del
Tribunal, ello mediante la modernizacién de los procesos de gestién documental que
contribuyan a una mayor eficiencia y efectividad en el desemperio de las funciones
jurisdiccionales y administrativas.

La obligacion de construir un Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la
Ley de Archivos del Distrito Federal publicada el 8 de octubre de 2008 en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, conlleva tareas especificas que involucran una serie de medidas de
planeacién basadas en informacién confiable respecto de las condiciones archivisticas
del Tribunal.

El Comité de Transparencia del Tribunal Electoral del Distrito Federal, en su segunda
sesion del 22 de agosto de 2008, aprobd la realizacién del Censo de Archivos del
Tribunal Electoral del Distrito Federal 2008, asi como los formatos de cuestionario
e inventario, ello de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 61
fraccion XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal, relativas a supervisar la aplicacién de los criterios especificos del Tribunal, en
materia de catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacién de archivos.

El propésito del Censo de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal, fue captar y
procesar informacion estadistica basica actualizada y de calidad, referida al afio 2008
y a la totalidad de unidades de archivo de la institucién, en torno a las condiciones
de operacién de los archivos, con el fin de evaluarlas y a partir de su interpretacién
generar las estrategias de planeacion pertinentes.

Los datos censales constituyen un marco de referencia para diversos proyectos en
materia de archivos:

1. Permiten planear y actualizar las politicas archivisticas del TEDF y realizar una
correcta evaluacion de su aplicacion.

1 Diagnostico sobre la situacion archivistica de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal: 2007.
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFAT), p.13.

13
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2. Son la principal fuente de informacion archivistica basica para el desarrollo del
Sistema Institucional de Archivos del TEDF.

3. Proveen informacién para obtener marcos estadisticos para el diseno de
estrategias de trabajo en archivos de tramite y concentracién (administrativos).

4, Permiten conocer la estructura archivistica del Tribunal con diferentes niveles
de detalle e identificar patrones de especializacién para el tratamiento de los
documentos, asi como actividades de administracion documental tradicionales
y modernas.

5. Con esta informacion, los responsables de las unidades de archivo de los 6rganos
y dreas de Tribunal pueden elaborar diversos analisis para conocer las condiciones
de sus archivos y elaborar en conjunto con la Coordinacién de Archivos, diversos
proyectos para su mejoramiento.

6. La Coordinacion de Archivos del TEDF puede utilizar esa informacién para
contrastar las diferentes hipotesis sobre las caracteristicas especificas de los
archivos en los dmbitos federal, estatal y municipal.

El universo de estudio del Censo de Archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal
2008 fueron todas las unidades de archivo que durante el levantamiento censal
estuvieran dedicadas a la actividad archivistica. El periodo de referencia de los datos
fue el mes de septiembre de 2008.

El cuestionario recoge las evaluaciones y opiniones de los responsables de las
unidades de archivo. Los datos en los que se basa este documento representan las
aseveraciones y puntos de vista de los responsables de las unidades de archivo tal
como fueron consignados al momento de contestar la encuesta. En ese sentido, la
encuesta constituye un ejercicio de auto evaluacién que los responsables de archivo
se han realizado asi mismos, con la particularidad de que el instrumento evaluatorio
fue preparado y aplicado por la Coordinacion de Archivos del Tribunal aprobado por
el Comité de Transparencia.

Existe la posibilidad de que al responder el cuestionario se hayan proporcionado
datos que no necesariamente reflejan una situacién concreta. Cuando la informacién
se proporciona libremente y se garantiza la confidencialidad de la identidad de los
sujetos encuestados, la evidencia es que las personas actdan de buena fe al responder
una encuesta de este tipo.



Introduccién

Asimismo, el inventario de archivos es el instrumento de captaciéon por medio del cual
se integro la informacién relativa a los expedientes que obran en cada 6rgano y area
del Tribunal, con lo cual se creé un nuevo mecanismo archivistico Util para optimizar el
acceso a la informacién del Tribunal.

15
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I.Elaboracion de los instrumentos de capacitacion y protocolo de aplicacion

CAPITULO 1

ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS
DE CAPTACION Y PROTOCOLO
DE APLICACION

1.1 DISENO DEL CUESTIONARIO

El cuestionario fue elaborado considerando diversas fuentes de informacidn, entre ellas,
el Censo Guia de Archivos de México implementado por el Archivo General de la Nacion,
basado en normas archivisticas internacionales, asi como en el Diagndstico sobre la
Situacion Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal: 2007, realizado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Cabe indicar que el cuestionario en comento fue aprobado por el Comité de
Transparencia con observaciones de sus miembros (Anexo 1).

Laformulacién de las preguntas se deriva de objetivos especificos orientados a conocer
desde diversos enfoques las condiciones de operacion de las unidades de archivo:

1. Conocer la capacitacién del personal con responsabilidad en la gestién y
administracion archivisticas,

2. Evaluar el estado de la infraestructura fisica de los archivos y su capacidad para
almacenar adecuadamente el volumen documental,

3. Conocerelestadodeorganizaciény conservacion de expedientesylas condiciones
para preservar su integridad,

17
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Conocer los instrumentos de consulta y control archivisticos utilizados en las
diversas unidades de archivo,

Conocer la existencia de tecnologias utilizadas para el control y gestion de los
archivos,y

Estudiar los métodos de ordenacién de documentos utilizados por las unidades
de archivo.

Conceptualmente, las preguntas pueden clasificarse en cinco tipos:

a)

b)

Preguntas especificas sobre la capacitacion del personal dedicado a las funciones
archivisticas,

Preguntas sobre infraestructura para los archivos (espacio fisico, mobiliario y
equipo, controles de seguridad, etc.)

Preguntas sobre integracién y manejo de expedientes (métodos de ordenacion,
almacenamiento de informacién, inventarios, etc.)

Preguntas sobre la administracién del archivo (informacién publica, reservada o
confidencial, entrega recepcion de archivos, depuracion de documentos, etc.)

Preguntas sobre tecnologias de la informacion para la gestion y administraciéon de
archivos (equipo y programas de cOmputo para registro y seguimiento de
documentos, procesos de digitalizacién del archivo, etc.)

1.2 DISENO DEL INVENTARIO

El formato de inventario fue elaborado siguiendo los principios y bases en materia
de archivonomia, el cual fue aprobado por el Comité de Transparencia del Tribunal,
con el fin de conocer las caracteristicas de los documentos que detenta el Organo
Jurisdiccional (Anexo 2).

El Inventario de expedientes considerd la descripcion de los siguientes rubros:

1.
2.
3.

Numero de expediente
Serie documental

Nombre del expediente



I.Elaboracion de los instrumentos de capacitacion y protocolo de aplicacion

Descripcién del expediente
Fechas extremas

Volumen de la serie documental

N o v ok

Observaciones

La incorporacién de este instrumento de descripcién al censo de archivos del Tribunal
resulta una aportaciéon innovadora al disefio de elementos constitutivos para el
conocimiento, no sélo de las condiciones de operacion de los archivos, sino de la
magnitud y volumen de la informacién con que se cuenta en las unidades de archivo
objeto de estudio del censo.

Los objetivos que se plantearon para el disefio del inventario fueron los siguientes:
I.  Conocer el volumen de expedientes que detenta cada 6rgano y area del Tribunal,y

IIl. Conocer la antigliedad y el tipo de la informacién.

1.3 REPRESENTATIVIDAD DE LOS ORGANOS Y AREAS DEL TRIBUNAL

El equipo de trabajo se conformé por la Coordinacion de Archivos y los responsables de
las unidades de archivo designados por los titulares de los 6rganos y areas del Tribunal.
Los responsables de archivo referidos coordinaron las actividades de levantamiento
de informacién en cada una de sus areas de adscripcion, apoyados por prestadores de
Practicas Profesionales con perfil de archivistas y por el personal que controla y maneja
los archivos de su unidad administrativa.

Previo al inicio del censo se convocé a los responsables de las unidades de archivo para
participar en la Reunién Informativa del Operativo Censal, en la cual se expusieron los
pormenores y la informacién pertinente para llevar a cabo el ejercicio en cita.

ORGANOS Y AREAS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
Presidencia
Ponencia del Magistrado Adolfo Riva Palacio Neri
Ponencia del Magistrado Alejandro Delint Garcia

Ponencia del Magistrado Armando I. Maitret Herndndez

19
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Ponencia del Magistrado Dario Velasco Gutiérrez
Ponencia del Magistrado Miguel Covidn Andrade
Secretaria General

Secretaria Administrativa

Contraloria General

Direccién General Juridica

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Coordinaciéon de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas
Coordinacion de Documentacién y Difusion
Centro de Capacitacion Judicial Electoral
Comision de Conciliacion y Arbitraje

Losresponsablesdelas unidades de archivoinformaron oportunamente al Coordinador
de Archivos sobre los pormenores del operativo, seguin las caracteristicas de las
diferentes unidades de observacion, la dispersion o concentracién de documentos de
éstas, su tamafo y tipo de organizacion.

1.4 PROTOCOLO DE APLICACION

En el protocolo original se especificé la aplicacion del cuestionario a los responsables
de las unidades de archivo de los 15 6rganos y areas del Tribunal, asi como el método
para la recopilacion de los datos, el cual consistio en la técnica de barrido exhaustivo?,
para identificar y describir toda la actividad de la materia que se realiza en cada una de
las unidades de archivo de los 6rganos y areas del Tribunal.

12 etapa. 25 cuestionarios fueron respondidos por los encargados de los archivos
respectivos.Cabe destacar que una unidad administrativa cuenta hasta con 4 unidades
de archivo, para lo cual se realizé el cuestionario en cada una de ellas, de acuerdo con
la metodologia prevista.

22 etapa. 15 inventarios correspondientes a cada 6rgano y unidad administrativa del
Tribunal.

2 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEG)



II.Resultados generales del Censo de Archivos

CAPITULO 2

RESULTADOS GENERALES
DEL CENSO DE ARCHIVOS

2.1 RESULTADOS DEL CUESTIONARIO

El andlisis de los resultados de la encuesta se estructura en torno de los objetivos
particulares del cuestionario. Primero, el analisis busca establecer en qué medida
los érganos y areas cuentan con las condiciones de operacion de las unidades
de archivo.

Segundo, el andlisis trata de identificar la informacién que detentan los 6rganos y
areas del Tribunal, en sus vertientes de volumen y antigiiedad.

Para llevar a cabo el andlisis, las variables medidas en la encuesta se agrupan en torno
a los siguientes conceptos o dimensiones:

a) Capacitacion,

b) Infraestructura para archivos,

c) Control de gestién y expedientacion,
d) Administracién del archivo,y

e) Tecnologias para la gestién y administracion de archivos.

21
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2.1.1 CAPACITACION

Apenas el 36 por ciento de los servidores publicos encargados de algun archivo cuenta
con capacitacion relativa a la administracién de archivos; del 64 por ciento que report6
no contar con capacitacion lo atribuyd diversas causas, entre ellas, la falta de tiempo,
la poca difusién que hay al respecto’ (no se enterd de los cursos que se han impartido)
y otras razones, como es “la reciente designacion de las tareas archivisticas; entre otras.

Motivo de no capacitacion

Falta de
tiempo

Otra 2%,

razon
45%

No se
entero
33%

Entre los cursos reportado por quienes dijeron contar con capacitacién en materia de
archivos, destaca como principal el denominado “Autoformacidon en Administracion de
Documentos y Gestion de Archivos; que esta disponible en el aula virtual del Instituto
de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal (INFODF), cuya acreditacién
fue promovida al interior del Comité Técnico Institucional de Administracion de
Documentos (COTECIAD).

3 Durante el afio 2008 el Centro de Capacitacion Judicial Electoral difundi6 y apoy® la participacion de los integrantes del
COTECIAD en el “IV Seminario Internacional de Archivos”, asi como en el panel “El Ciclo Vital del Documento”, evento
académico realizado en las instalaciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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2.1.2 INFRAESTRUCTURA PARA ARCHIVOS
2.1.2.1 Espacio fisico para archivos

Debido a las condiciones de remodelacidn en que se encuentra el edificio del Tribunal,
el 67 por ciento de los entrevistados respondié que no es suficiente el espacio fisico
para la administracién y control adecuado de los archivos.

¢ Es suficiente el espacio fisico para la administracion
y control de archivos?

no
67%

2.1.2.2 Mobiliario para archivos

Respecto del tipo de mobiliario para archivar los documentos, se identifico que 45 por
ciento de las respuestas corresponden a la utilizaciéon de archiveros de metal de cuatro
gavetas para la administracion de los documentos.

Mobiliario que se utiliza para archivar

Cajas
21%

Archiveros
45%

Visorama
25%

Anaqueles
9%

23
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Cabe indicar que 72 por ciento mencioné que ademds de utilizar el mobiliario
destinado para los documentos de archivos, también lo utiliza para conservar diversos
materiales como son la papeleriay libros.

Las condiciones en que se encuentra el mobiliario en general es bueno, el reporte es
del 88 contra 8 por ciento que sefald lo contrario; sélo 4 por ciento dijo que esta en
muy buenas condiciones el mobiliario.

2.1.2.3 Controles de seguridad para archivos

Referentealosaspectos de controles de seguridad parala conservacion de documentos,
la Coordinacion de Comunicacién Social y Relaciones Publicas reporté contar con un
control de humedad en las instalaciones que tiene destinadas para los archivos en el
sétano del Tribunal.#

El restante 96 por ciento de los entrevistados sefialé que cuenta con cerradura con
llave para seguridad de los documentos en sus areas.

Controles para resguardo de archivos

Humedad
4%

Cerradura con
llave
96%

4 Se reporto6 que utilizan ventiladores eléctricos periddicamente en el local.
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2.1.3 CONTROL DE GESTION Y EXPEDIENTACION
2.1.3.1 Control de gestion.

Respecto de las unidades de archivo que cuentan con ficha de control de gestion
y/o con un libro de registro de correspondencia, 76 por ciento manifesté contar con
alguno de ellos.

¢Cuenta con control de gestién?

Sl
76%

2.1.3.2 Método de ordenacion.

Representan 46 por ciento las unidades de archivo que utilizan como principal método
de ordenacion de documentos el sistema cronolégico, el cual consiste en integrar los
documentos consecutivamente de acuerdo con la fecha de inicio de tramite; sequido
de la ordenacion por tema con 21 por ciento de respuestas, numérico 18 por ciento y
alfabético11 por ciento y 4 por ciento a otros métodos de ordenacién como son por
area productora del documento.

Método de ordenacién de documentos

Otros
Tema 4%
21%
ronolégico
46%
Numérico
18%
Alfabético

1%
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2.1.3.3 Almacenamiento de informacion.

La informacion que detentan los érganos y dreas del Tribunal se encuentra, en general
en soporte de papel (documento impreso), representando el 71 por ciento, seguida de
la informacién en medio electrénico con 23 por ciento.

Medio de almacenamiento de la informacion

Visual
Sonoro 39,

3%

Electronico
23%

Papel
1%

Sélo el 42 por ciento de los documentos electrénicos tienen el mismo tratamiento
archivistico que los documentos en papel, esto es, registro, control y seguimiento.

¢ El tratamiento archivistico de documentos electrénicos
es el mismo que el de los documentos en papel?
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2.1.4 ADMINISTRACION DE ARCHIVO
2.1.4.1 Condiciones de conservacion.

Respecto de las condiciones de conservacién de documentos en el Tribunal, 76 por
ciento sefalé que es bueno el estado de los documentos, 4 por ciento seiald lo
contrario y 20 por ciento manifesté que se encuentran en situacion regular.

Estado de conservacion de documentos

Malo

4%
Regular
20%

Bueno
76%
2.1.4.2 Informacion publica, reservada y confidencial.

De los entrevistados, 84 por ciento refirié que en su archivo no se identifica con claridad
el tipo de informacion, esto es si es publica, reservada o confidencial.

ZEn su archivo se identifica con claridad el tipo
de informacién publica, reservada y confidencial?

Sl
16%

84%
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2.1.4.3 Instrumentos para el acceso a la informacion.

De los instrumentos para acceder a la informacién contenida en el archivo, 68 por
ciento menciond que si cuenta con un inventario o listado, y 32 por ciento indicé que
no. De ese 68 por ciento que si tiene un instrumento de consulta para el acceso a la
informacion, 55 por ciento dijo tener un inventario en medio electrénico, 13 por ciento
indicé tener una base de datos, 13 por ciento mas aludié un inventario manuscrito y
19 por ciento menciond otro tipo, como por ejemplo libretas con listados sélo de los
documentos gestionados.

¢ Existe inventario o listado para acceder ala informaciéon?

NO
32%

Sl
68%

2.1.4.4 Control de documentos.

Respecto del control de la documentacidn, sélo 12 por ciento sefialé tener alguna
ficha de control de préstamo, contra 88 por ciento que dijo no tener ese mecanismo.

¢ Cuenta con fichade control de préstamo?

Sl
12%

88%
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2.1.4.5 Depuracion de archivos.

Del total de encargados de archivos del Tribunal, con relacién a la depuracién en el
archivo, 72 por ciento dijo que no se ha efectuado, 16 por ciento precis6é que siy el
restante 12 por ciento indicé que no sabe.

£ Se ha realizado depuracién en el archivo?

no sabe si
12% 16%

no
72%

2.1.4.6 Inventario de entrega recepcion del archivo.

Relativo a los inventarios de entrega-recepcién de archivos de la administracion
pasada, 68 por ciento de los entrevistados reportd que no cuenta con el instrumento
referido, sélo el 32 por ciento cuenta con él.

iCuenta con Inventario de entrega-recepcion
de archivos de la administraciéon pasada?

68%
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2.1.5 TECNOLOGIAS PARA GESTION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
2.1.5.1 Equipo de cémputo y programas informaticos

Respecto de la utilizacién de equipo de computo y programas informaticos para el
registro y seguimiento de documentos, el 80 por ciento de los entrevistados manifestd
que si utiliza equipo de computo y programas basicos de informatica para el registro
y seguimiento de documentos.

¢ Se utiliza equipo de cémputo y programas
para registro y seguimiento de documentos?

NO
20%

2.1.5.2 Procesos de digitalizacion del archivo.

Referente a los 6rganos y areas que cuentan con algun proceso de digitalizacion, solo
12 por ciento indicd que si cuenta con el proceso en comento.

¢La unidad administrativa cuenta con algun proceso
de digitalizacion del archivo?

Sl
12%

NO
88%
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2.2 RESULTADOS DEL INVENTARIO

Derivado de ejercicio censal, el Tribunal cuenta con un instrumento valioso para el
acceso a la informacion; el inventario de expedientes constituye el mecanismo mas
util para el conocimiento del tipo documental, su volumen y periodo.

Como se mencioné en el capitulo 1, la incorporacion del inventario como instrumento
de descripcidn, al censo de archivos del Tribunal, es una aportaciéon innovadora para el
disefio de operativos censales en la materia.

De acuerdo con la informacion que se integré de las dreas en el instrumento de
captacién en cita, el Tribunal cuenta con 7 642 expedientes, de ese total 7 034
corresponde a expedientes conformados por documentos referentes a un solo
anos. La grafica siguiente muestra que el aflo 2007 es el que tiene mayor cantidad
de expedientes con 1 447, lo cual representa 21 por ciento del total, sequido de
2008 (septiembre), con 1 190, que es el 17 por ciento del total para expedientes
conformados por un solo aio.

Totales

1400 -
1200 -
1000 -
800 -
600 -

400 - l
R "Il—

1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

5 Existen expedientes conformados por un solo afio, asi como por dos y mas afios, estos tltimos representan el 8 por ciento del
total y son denominados como expedientes con “fechas extremas” donde se considera la primera y la tltima de ellas.
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La siguiente grafica indica que la Secretaria General es el drea que tiene la mayor
cantidad de expedientes (2 283), sequida de la Direccién General Juridica (1120) y la
Secretaria Administrativa (948).
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Cabe indicar que el operativo censal programé la captacion de informacion relativa
a expedientes que resguardan los érganos y areas en sus oficinas, lo cual se cumplié
cabalmente; adicionalmente, atendiendo a la disposicién de los responsables de
las unidades de archivos para identificar la informaciéon que se encuentra en los
repositorios (“bodegas”) del sétano de algunas areas, se llevé a cabo el inventario de
Presidencia y de la Coordinacién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
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CAPITULO 3

SINTESIS ESTADISTICA
Y RECOMENDACIONES

Con base en los datos estadisticos arrojados por el ejercicio censal, las condiciones

actuales de los archivos del Tribunal revelan un importante grado de heterogeneidad.

En términos archivisticos se puede afirmar que el Tribunal carece de una cultura
archivistica que sustente su devenir institucional en la materia.

3.1.SINTESIS ESTADISTICA DEL CUESTIONARIO
3.1.1 CAPACITACION

Se pudo identificar que 6 de los 10 servidores publicos dedicados a las actividades
archivisticas no cuentan con capacitacién en la materia, lo cual representa un aspecto
de relevante si tomamos en cuenta que la Ley de Archivos del Distrito Federal prevé lo
siguiente:

“Son infracciones a la presente Ley, las siguientes:

I.  Enajenar los documentos de archivo que obren en los archivos de los entes
publicos;

Il. Sustraer sin autorizacién de quien pueda concederla, los documentos que
obren en los archivos de los entes publicos;

lll. Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos de archivo;
IV. Deteriorar dolosamente los documentos de archivo;

V. Alterar,adaptar o modificar dolosamente la informacién de los documentos
de archivo;
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VI. Poseer ilegitimamente algin documento una vez separado del empleo,
cargo o comision;

VIl. Toda vulneracién de las prescripciones contenidas en el presente ordena-
miento y en las normas reglamentarias, acuerdos y reglas que desarrollen
la presente Ley;y

VIII. El incumplimiento de cualquiera de las disposiciones establecidas en
la presente ley.”

La capacitacién de quienes cuentan con algun curso, no es la suficiente para el
conocimiento y aplicacion de las técnicas y procesos archivisticos establecidos por la
Ley de la materia.

El manejo de los archivos es una responsabilidad institucional de importantes
dimensiones a nivel constitucional, por lo que es menester desarrollar los mecanismos
de capacitacién especificos que propicien la profesionalizacién mediante la
incorporacion de servidores publicos al dmbito académicos.

Una alternativa puede ser el desarrollo de una campana de difusiéon entre la
comunidad institucional con funciones archivisticas, orientada a ofrecer la posibilidad
de cursar la licenciatura en Archivonomia a través de la modalidad de educacién a
distancia en la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, la cual cuenta
con la infraestructura adecuada para apoyar al Tribunal mediante un convenio de
colaboracion de caracter académico.

3.1.2 INFRAESTRUCTURA ARCHIVISTICA.

Se identificd que las condiciones para la operacion de los archivos en lo concerniente
a espacios fisicos no son suficientes, 7 de 10 encargados de los archivos manifestaron
esta situacion.

La planeacién de los espacios fisicos para archivos de caracter administrativo (tramite)
debe considerar el adecuado flujo documental de manera que se permita la eficiente
atencion de las demandas de informacién de los servidores publicos en ejercicio de
sus funciones institucionales.

Por otra parte, la estadistica muestra que el mobiliario para archivos no es utilizado
exclusivamente para el resguardo dedocumentos de archivo,7 de cada 10 entrevistados

6 Este aflo solo un servidor publico del Tribunal con funciones archivisticas inicio sus estudios de licenciatura en Archivono-
mia, a través la modalidad de educacion a distancia en la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.
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sefald que se mezclan materiales de oficina y libros con el acervo documental, lo cual
es perjudicial para la conservacion de los archivos.

La responsabilidad de conservar los documentos como patrimonio documental, no
s6lo del Tribunal, sino del Distrito Federal, de conformidad con la Ley de Archivos del
Distrito Federal, conlleva tareas de prevencién para la protecciéon del acervo, por lo
que se deben generar los controles de resguardo respectivos para evitar desérdenes
al interior del mobiliario para evitar la pérdida de documentos.

En cuanto a los controles de seguridad que son utilizados por la totalidad de los
encargados de los archivos, coinciden en los mecanismos de cerradura con llave, lo
cual es adecuado para la seguridad del acervo documental.

3.1.3 CONTROL DE GESTION Y EXPEDIENTACION

Las cifras arrojan que 8 de cada 10 unidades de archivo utilizan algin control de gestion
o libro de registro para la correspondencia que ingresa al area, lo cual es positivo; sin
embargo, deben revisarse los rubros utilizados y adecuarlos a las normas archivisticas
sugeridas en la Ley de Archivos del Distrito Federal.

La informaciéon censal revela que el método de ordenacion de documentos
cronolégico es el que utilizan 5 de cada 10 unidades de archivo, y 2 de cada 10 utiliza
el procedimiento temdtico y un tanto similar el numérico. Al respecto cabe indicar que
en cumplimiento a la Ley de Archivos del Distrito Federal, el Tribunal debera contar en
un futuro no muy lejano con se contara con el cuadro de clasificacién archivistica de la
institucion atendiendo a la estructura organica y funcional de la institucion, bajo el cual
se establecera el mecanismo para la conformacién de expedientes administrativos y
su respectivo método de ordenacion.

3.1.4 ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Las cifras reflejan que 8 de 10 encargados de archivos no conocen el tipo de
informacion que manejan, ello en su calidad de publica, reservada o confidencial, al
respecto se sugiere reforzar este conocimiento por medio de la difusion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal, particularmente
de los articulos 36, 37, 38, 39, 40, 41,42 ,43 y 44.Se busca implementar esta tarea a
través de proyectos conjuntos con el Centro de Capacitacion Judicial Electoral y la
Coordinacion de Archivos de la Direccion General Juridica del Tribunal.
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Para la correcta administracién del archivo es indispensable contar con los controles
respectivos,entre ellos,el correspondiente al préstamo de documentos es fundamental,
la relevancia de éste es en ocasiones de dimensiones juridicas debido al respaldo de
las actuaciones de la materia. En ese sentido, 9 de 10 encargados de las unidades de
archivo del Tribunal reportaron que no cuentan con ese mecanismo, lo cual resulta
delicado al tratarse de documentos que reflejan las atribuciones de los drganos y areas.

En otro orden conceptual, 7 de 10 entrevistados manifestaron que no se ha realizado
depuracion de documentos, lo cual denota una predisposicion a la conservacién de
informacion; sin embargo, es pertinente conocer el tipo de informacion que debe
conservarse, no todos los documentos son de archivo, existen los de tipo informativo,
cuya utilidad versa solo en apoyar las tareas asignadas.

Con base en el articulo transitorio segundo de la Ley de Archivos del Distrito Federal,
relativo a la eliminacién de documentos, no es procedente en este momento levar
a cabo una eliminacidon de documentos hasta en tanto se expida el mecanismo
oficial para ello, es decir, el Catdlogo de Disposicién Documental y el procedimiento
conducente.

Finalmente, se identificé que 7 de 10 unidades de archivo no cuentan con inventarios
de entrega-recepcion de la administracion pasada; sin embargo, con la aplicacién del
inventario realizado en este ejercicio censal, las unidades en comento cuentan con un
instrumento de referencia de la informacién de su area.

3.1.5 TECNOLOGIAS PARA ARCHIVOS

Derivado de los datos estadisticos se reporta que 8 de 10 unidades de archivo utilizan
equipo de computo y programas para la gestién y seguimiento de documentos y sélo
1 de 10 cuenta con procesos de digitalizacion del archivo.

Al respecto la Ley de Archivos del Distrito Federal, dispone en su articulo 37 que el
Tribunal, en el marco del Sistema Institucional de Archivos, debe establecer las
medidas para la administracion, uso, control y conservacion de los documentos
de archivos electrénicos.

Previendo lo anterior, la Coordinacion de Archivos de la Direccion General Juridica
estimd pertinente proyectar y realizar acciones tendientes a la suscripcién de un
convenio de colaboracién entre el Archivo General de la Nacién (AGN) y este Organo
Jurisdiccional, con el objeto de implementar en los 6rganos y areas el “Sistema de
Administracion de Archivos’,desarrollado por el AGN en congruencia con las normas
archivisticas nacionales e internacionales que observa el propio rector de la archivistica
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nacional y que el Tribunal esta obligado a instrumentar de conformidad con el articulo
36 de la Ley referida.

Derivado de ello, previa aprobacion del Comité de Transparencia, 6rgano supervisor
de las actividades del Tribunal en materia de archivos, de conformidad con el articulo
61 fraccion XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito
Federal, el dia 23 de octubre de 2008 se signé el convenio referido.

En el marco de la suscripcion del instrumento referido, el Archivo General de la Nacion
remitié el sistema en cita, el cual se encuentra en la Direcciéon de Tecnologias de la
Informacion para su adecuacion técnica, a fin de que en breve se pueda ser utilizado
en el Tribunal por todas las areas.

3.2.SINTESIS ESTADISTICA DEL INVENTARIO

De acuerdo con la informacién del censo, el Tribunal cuenta con 7 mil 642 expedientes,
deellos,la Secretaria General,la Direccién General Juridica y la Secretaria Administrativa
concentran el 57 por ciento del acervo institucional, destacando la Secretaria General
con el 30 por ciento del total de expedientes.

Si bien se logré el objetivo del censo en cuanto a integrar la informacién relativa a
los expedientes que conservan las areas en sus oficinas, se encuentra ain pendiente
la descripcion del acervo a cargo de la Secretaria Administrativa en las areas de
estacionamiento del edificio.

La estrategia de impulsar el programa de practicas profesionales en el proyecto del
censo de archivos fue una decision que tuvo resultados positivos, entre ellos, contar
con profesionistas egresados de la licenciatura de Archivonomia con los conocimientos
especificos en el manejo de los instrumentos de captacion, lo cual posibilitd, ademas
de la descripcion de expedientes en las dreas, conocer los documentos considerados
por los encargados de los archivos como “archivo muerto” o sin utilidad, conservados
en malas condiciones en el sétano del Tribunal.
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CONCLUSIONES:

10.
11.
12.

Los archivos del Tribunal revelan un importante grado de heterogeneidad. En
términos archivisticos se puede afirmar que el Tribunal carece de una cultura
archivistica que sustente su devenir institucional en la materia.

Es menester desarrollar los mecanismos de capacitacion especificos que propicien
la profesionalizacion.

Las condiciones para la operacién de los archivos en lo concerniente a espacios
fisicos no son suficientes.

Se mezclan materiales de oficina y libros con el acervo documental.

Se deben generar los controles de resguardo de documentos respectivos para
evitar desordenes al interior del mobiliario para archivos y asi evitar la pérdida de
documentos.

Se utiliza algun control de gestién o libro de registro para la correspondencia
que ingresa al area, lo cual es positivo; sin embargo, deben revisarse los rubros
utilizados y adecuarlos a las normas archivisticas sugeridas en la Ley de Archivos
del Distrito Federal.

Los encargados de archivos no conocen el tipo de informacion que manejan, ello
en su calidad de publica, reservada o confidencial.

Las unidades de archivo no cuentan con mecanismos de préstamo de documentos,
lo cual es indispensable para un adecuado control.

No se ha realizado depuracion de documentos; es pertinente conocer el tipo de
informacion que debe conservarse.

No se cuenta con inventarios de entrega-recepcién de la administracién pasada.
Sélo una unidad de archivo cuenta con procesos de digitalizacién del archivo.

Sedeben establecer las medidas para laadministracién,uso,control y conservacion
de los documentos de archivo electrénicos.



ANEXO 1

CUESTIONARIO

nnnnn
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Anexos

<> DIRECCION GENERAL JURIDICA
QAQ OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL COORDINACION DE ARCHIVOS

CENSO DE ARCHIVOS
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 2008

Cuestionario

DATOS DEL ORGANO O AREA

1. Organo o Area de adscripcion (y en su caso direccion de &rea, subdireccion y
departamento):

2.Teléfono/extension (de la persona responsable del llenado):

3.No. Fax (de la persona responsable del llenado):
SI EXISTE MAS DE UNA UNIDAD DE ARCHIVO LLENE POR FAVOR
UN CUESTIONARIO POR CADA UNA

Marque con “X” la respuesta correcta por favor

4. ;Se concentra parte del archivo en otro lugar diferente al de las oficinas del area?
1) Si
2) No

iDonde?

5. ;{Qué tipo de mobiliario se utiliza para archivar? (si hay otro lugar de archivo,
especificar a cual se refiere esta descripcion)

a) archiveros b) anaquel c) visorama d) caja e) otro (especifique)

(En qué condiciones esta el mobiliario? a) muy bueno b) bueno c¢) malo
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6. ;Es suficiente el espacio fisico de sus archivos para llevar un control y
administracion adecuados?

1) Si
2) No

7.El area de archivo cuenta con control de: (marque las que existan)
a) Humedad

b) Temperatura

¢) Sistema contra incendio

d) Sistema de vigilancia

e) Cerradura con llave

8. ;Conservan materiales de oficina o papeleria en el mobiliario destinado para
su archivo?

1) Si

2) No

9. ;Cuenta con ficha de control de gestion o libro de registro?

1) Si

2) No

Mencione los rubros que utilizan la ficha o libro de registro.

10. ;Se utiliza equipo de computo y programas para registro y seguimiento de
documentos de archivo?

1) Si
2) No

{Cual es el programa?
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11. ;Cuenta su area con algtin proceso de digitalizacién del archivo?

1) Si

2) No

12. ;En qué medio de almacenamiento esta la informacion? (marque las opciones
necesarias)

1) Papel

2) Electrénico

3) Sonoro

4) Visual

13.Los documentos almacenados en medios electrénicos generados y recibidos

tienen el mismo tratamiento archivistico que los documentos en papel? (recibidos
o enviados via correo electrénico o en CD)

1)Si
2) No

14. ;Cual considera que es el estado fisico o de conservacion de los documentos?
1) Bueno

2) Regular

3) Malo

4) Muy malo

15. ;Con cuantos metros lineales de documentos cuenta el archivo? (si tiene dudas

sobre el llenado de esta seccién pregunte a la Coordinacién de Archivos al teléfono
53.40.46.00 ext.1227)

16. ;Sigue un método de ordenacion el archivo?
1) Si
2) No
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{Cudl es el principal?
1) Cronolégico

2) Alfabético

3) Numérico

4) Tema
5) Otros

17.Fechas extremas del archivo (Especifique por tipo o grupo de archivo):

(diga por favor de qué ano a qué ano).

18. ;Existe algun inventario o listado de consulta para acceder a la informacién?
1) Si

2) No

{Qué tipo de documento es?

1) Inventario o listado manuscrito

2) Inventario electronico

3) Base de datos

4) Otro ;Cual?

19. En su archivo se identifica con claridad si el tipo de informacion es Publica,
Reservada o Confidencial?

1) Si
2) No

20. Cuando alguien distinto al responsable de la unidad de archivo busca algtin
documento lo encuentra:

1) Siempre
2) Casi siempre

3) A veces
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4) Muy pocas veces

5) Nunca

21. ;Cuenta con alguna ficha de control de préstamo?

1) Si

2) No

22, ;Se harealizado alguna depuracion de documentos del archivo?
1) Si

2) No

3) No sabe

En caso de respuesta afirmativa ;conserva el listado o inventario de la informacion
depurada?

1) Si
2) No

22 a. ;Sabe exactamente en dénde se concentra fisicamente la informacién
depurada (“archivo muerto”)?

1) Si
2) No

23, ;Cuenta con inventario de entrega-recepcion de archivos de la administracién
pasada?

1) Si
2) No

24, ;Quién se encarga de la administracion y control del archivo? (Si son varios,
especificar cémo estan organizados o si hay politicas al respecto)

Nombre y cargo
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25, Grado de estudios del encargado del archivo:

26. ;Cuantos aifios o meses tiene trabajando en el archivo?

27. ;Cuantos cursos de capacitacion relativos a la administracion de documentos
y/o archivos ha concluido el encargado de la administracion y control del archivo?

Diga cudles y en qué institucién por favor

(En caso de no asistencia a cursos, diga el motivo por favor?
1) Falta de tiempo (por el horario)
2) No se enteré

3) Otra razén

Observaciones:

Nombre y cargo de quien llen6 el cuestionario:

Nombre y cargo del responsable del archivo:

Nombre y cargo del jefe del area a la que pertenece el archivo:

Nombre y cargo del entrevistador:
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Anexos

O DIRECCION GENERAL JURIDICA
OAQ OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL COORDINACION DE ARCHIVOS

CENSO DE ARCHIVOS
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL 2008

Inventario de expedientes

Organo o &rea administrativa:

Fecha: Hoja de
Seccién:
Total de expedientes: Caja No.
No. SERIE NOMBRE DEL | DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN OBSERVACIONES
EXPEDIENTE DEL EXTREMAS | DE LA SERIE
EXPEDIENTE
(Metros
lineales)
El presente inventario consta de hojas y ampara la cantidad total de expedientes, que equivalena____ cajas.
Elaboré Reviso Autorizé
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