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Introduccién

El presente trabajo refleja las conclusiones generales del diagnostico pragmatico para
determinar la situacion actual de los archivos del Tribunal Electoral del Distrito Federal, a
fin de puntualizar los aspectos esenciales del funcionamiento operativo en los archivos del
TEDF, esto bajo el contexto de profundizar y determinar las fortalezas y debilidades del
Sistema Institucional de Archivos, bajo la tesitura de que dicho instrumento conceda
elementos objetivos para la toma de decisiones y determinar prioridades en los proyectos

archivisticos del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

La informacién que se presenta es resultado de la aplicacion de la encuesta aprobada por
el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Tribunal Electoral del
Distrito Federal; misma que se aplicé a los responsables de los archivos de tramite de los

6rganos y areas del TEDF, la cual derivé en los datos que a continuacién se presentan.
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I.- En relacidn a los reactivos concernientes con éQue cargos tienen los responsables de los archivos de

tramite del TEDF? y ¢Cudntos cursos de capacitacion relativos a la administracién de documentos y/o

archivos ha recibido el encargado de la administracién y control del archivo? se desprenden los

siguientes datos:

Cargos del personal de las unidades de archivo

Coordinador de

gestion
14%
Subdirector

7%

Secretaria
36%

Jefe de
Departamento
36%

Cursos impartidos al personal de las unidades de archivo

M areas que no han recibido
cursos

araes que han recibido de
1a 3 cursos

64%

M dreas que han recibido de
3 0 mas cursos

De los graficos podemos deducir que el 72% de las labores de organizacién y trabajo en los
archivos del TEDF estan encomendadas a personal operativo, y el 64% de las areas han recibido
Unicamente de 1 a 3 cursos en materia archivistica; situacidn que obliga al tribunal a implementar
programas de actualizacién y capacitacion para este personal, en virtud de que el factor humano
es un elemento considerable para la debida aplicacidn de los instrumentos y procesos archivisticos
originados mediante el componente normativo del Sistema Institucional de Archivos de este

organismo auténomo.

Coordinacion de Difusidn y Transparencia



DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO | 2011

Il.- Con lo que respecta al reactivo ¢Cudl es el nimero de personas que trabajan en los archivos de
tramite del TEDF? se desprenden los siguientes datos:

una persona

M de dos a tres
personas

Emasde>5
personas

En la encuesta aplicada, se deduce que el 50% de los archivos de tramite del TEDF involucran a dos
o tres personas en las labores del archivo, situacién que se traduce en la centralizacién de la
informacién; por ende de la actividad para la organizacidn, por lo que se recomienda socializar la
accion al interior de las dreas para facilitar los procesos archivisticos.

lll.- En la pregunta relacionada con ¢Qué tipo de servicios prestan los archivos de tramite del TEDF? se
desprenden los siguientes datos:

solo
consultas
7%

Consultas y
fotocopias
72%

De la informacién que se ilustra se puede deducir que el 79% de los servicios de los archivos del
TEDF estdn relacionados con la consulta, que en general se refieren ha asuntos concluidos, hecho
que se traduce en la administracién y almacenamiento de la informaciéon que ha concluido su
tiempo de conservacidn en los archivos de tramite.
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IV.- En el reactivo éCuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo de tramite? se
desprenden los siguientes datos:

insuficientes
7%
0%

De la informacidn se desprende que el 93% de los archivos de tramite del TEDF cuentan con los
insumos de oficina necesarios para llevar a cabo las actividades de archivo, por lo que al contar
con una infraestructura solida se facilitan los procesos de organizacién en el interior de los
archivos, ya que se cuenta con el equipo suficiente que de soporte a las actividades.

V.- En relacidn a la pregunta ¢El archivo de tramite cuenta con algun tipo de herramienta informdtica de
apoyo para la gestién documental? se desprenden los siguientes datos:

7% PDF

controles en
word y excel
21%

Del estadistico podemos advertir que el 93% de los archivos de trdmite han generado bases de
datos internas que fungen como controles de gestion documental, situacidon que propicia una
diversificacion de la informacién y practicas heterogéneas de organizacion y clasificacion, por lo
que se recomienda homogeneizar dichos procesos a través de un sistema integral de gestion
documental que involucre a todas las areas en su creacidn, para que la informacidn sea accesible
para componente operativo del Sistema Institucional de Archivos del TEDF.
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VI.- En las preguntas ¢El archivo de tramite se encuentra en un solo lugar? y ¢Cudl es la ubicacién exacta

del sitio donde se encuentra el archivo de tramite dentro del drea? se desprenden los siguientes datos:

en enel area
diversos yenla
lugares bodega

21% 21%

enla
misma

De los descriptivos que se presentan podemos concluir que el 79% de los acervos de los archivos
de tramite del TEDF se encuentran en las mismas dreas y que Unicamente el 21% de las unidades
de archivo cuentan con un espacio alterno para concentrar sus acervos en la institucion, hecho
que representa una disminucion de los espacios fisicos en las areas, un alto margen de riesgo de
que la informacidn documental presente deterioros en el resguardo de la informacién que
contenga datos personales, asi como la imposibilidad que el tribunal brinde condiciones para la
continuidad del ciclo vital de la documentacidn, por lo tanto se sugiere la creacion de un archivo
de concentracion para atender lo establecido por la norma y no estar en falta ante las instancias
archivisticas, ya que el tribunal cuenta con un sdélido andamiaje normativo que regula los procesos
archivisticos.

VII.- Con relacién a las preguntas ¢En cudntos metros cuadrados del drea se encuentra el archivo de
tramite? y ¢En cudntos metros lineales se encuentran organizada la documentacion del archivo de
tramite? se desprenden los siguientes datos:

Metros cuadrados en se encuentra el archivo de tramite
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Metros lineales de infor ion or izada en los archivos de tramite
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Llevando a cabo un ejercicio de concatenacidn de los datos aportados por los estadisticos que se
derivan de estos dos reactivos, se concluye que la Secretaria General y Administrativa
respectivamente, concentran el mayor numero del acervo documental del TEDF, dada la
naturaleza de las actividades que tienen encomendadas, ademas se puede dilucidar que no se
cuenta con criterios homogéneos para la asignacidn de los espacios determinados para concentrar
la informacién documental, situacién que genera inestabilidad en el funcionamiento operativo en
las unidades de archivo, ya que existe una mayor probabilidad de saturacién de los archivos que
conforman el componente operativo, toda vez que las dimensiones fisicas y los acervos de las
areas no son uniformes, situacion que impone la consideracién de la creacidn del archivo de
concentracién del TEDF, en la inteligencia de que la mayor parte de la documentacidon ha
cumplido con su vigencia en dichos archivos.

VIIl.- El reactivo relacionado con éLa documentacion del archivo de tramite comparte espacio con
elementos diferentes a éste? se desprenden los siguientes datos:

unicamente documentos documentos y elementos diferentes

43%
57%
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La informacién que se presenta guarda relacion con los reactivos que anteceden, en virtud de que
si bien existen espacios para el almacenamiento de la informacién documental en los archivos de
trdmite del TEDF, también lo es que existen prdcticas contrarias a los fundamentos archivisticos,
como son la concentracidon del material de oficina y otros enceres en los acervos (papeleria,
materiales diversos, adornos etc.), situaciéon que genera un desequilibrio en la organizacion de
dichos archivos; ya que el area determinada para la concentracidn y administracion de la
informacién documental alberga elementos ajenos a los que conforman el archivo, hecho que
colabora con la saturacidn de los espacios.

IX.- En las preguntas relacionadas con é¢En qué lugar esta almacenada la documentacién del archivo de
tramite? y (Cudl es el estado fisico del archivo de tramite? se desprenden los siguientes datos:

Lugares de almacenamiento

estanteria " en estanteria, carpetasy cajas de archivo M en estanteriay carpetas

Estado fisico del mobiliario

regular
7% 14%

bueno
79%

De los graficos que se presentan podemos advertir que el 64% de los archivos de tramite adoptan
como medio de almacenamiento y organizacidon de la informacién documental la estanteria,
carpetas y cajas de archivo, cabe precisar que el término de estanteria aplica en su mayoria a
archiveros y/o gavetas; de la misma forma el 79% de este mobiliario se tiene considerado en buen
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estado, por tal motivo podemos concluir que las unidades de archivo estdn equipadas para
solventar las actividades ordinarias de sus dreas, situacidon que debe prevalecer en ese estado con
la implementacidon de programas de organizacion, clasificacion y depuracion de la informacion
contenida en dichos acervos, sin dejar de mencionar que la mejor condicidn para la conservacién
de la infraestructura en los archivos de tramite radica en la conformacién del archivo de
concentracion, toda vez que con dicho acervo se dara seguimiento al ciclo vital de los documentos
institucionales y se evitaria la saturacidn de la capacidad instalada en las unidades de tramite.

X.- En relacidn a las preguntas ¢Se realizan tratamientos de conservacién al archivo de tramite? y ¢En la
documentacién se observa la presencia de algtn tipo de contaminacion biolégica? se desprenden los
siguientes datos:

Se realizan tratamientos de conservacion

Se observa la pr ia de inacion

sin contaminar M con algun tipo de contaminacion

64%

De los estadisticos que se presentan se puede determinar que en el 93% de las unidades de
archivo del TEDF no se han llevado a cabo procesos de saneamiento y fumigacidn de los acervos
documentales como dispositivo de conservacidon documental; lo que implica que el 64% de estos
cuenten con algun tipo de contaminacion, se debe precisar que el porcentaje mencionado como
contaminacion estd conformado por polvo y agentes derivados de la falta de rotacion de la
documentacion, por lo que se recomienda generar programas orientados a la prevencion.
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Xl.- Con respecto al reactivo ¢Estdn establecidas prdcticas de aseo personal y auto cuidado para las
personas que trabajan con la documentacién del archivo de tramite? se desprenden los siguientes
datos:

Estdn establecidas prdcticas de aseo personal y auto cuidado

21%

Si
79%

De la informacién que se desprende del grafico que se analiza, podemos determinar que solo el
79% de los archivos de tramite del tribunal tienen establecida alguna practica de autocuidado para
el personal que manipula la documentacién contenida en los archivos, siendo la mas recurrente el
aseo de las manos, por lo que se deben fomentar programas de capacitacién orientados a brindar
seguridad al personal que labora en los archivos asi como proporcionar elementos para su
seguridad tales como batas, cubre bocas, guantes, lentes y hacer obligatorio su uso en esas areas
de trabajo.

XIl.- Con relacidn a la pregunta ¢Se han hecho adecuaciones o mejoras en el archivo de tramite? se
desprenden los siguientes datos:

nada

clasificacion y
depuracién
20%

clasificacion y
organizacion
40%

clasificacion,
organizaciony
depuracion
7%

Del estadistico que se presenta podemos determinar que el 77% de los archivos de tramite se han
enfocado a labores de organizacion, clasificacion y depuracion de la informacién documental,
hecho significativo para consolidacidn de los procesos institucionales de organizacidn; por tanto
podemos determinar que el TEDF cuenta con sélidas bases de organizacion documental en sus
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unidades de archivo que facilitaran la aplicacidon de los programas que se propondran para la
homologacidn archivistica.

XIll.- En la pregunta relacionada con ¢La documentacién se encuentra organizada? y ¢Cudndo alguien
distinto al responsable de la unidad de archivo busca algin documento lo encuentra? se desprenden los
siguientes datos:

No
0% Una parte
14%

Localizacion de la documentacion

siempre

79% : M casi
siempre

La informacidn que se presenta robustece los datos precisados y comentados en los estadisticos
anteriores, toda vez que el 86% de la informacién contenida en los archivos de tramite ha sido
sujeta a un proceso de organizacién, situacién que se traduce en altos porcentajes de localizacién
de la informacién, por tanto podemos afirmar que la informacidn documental contenida en las
unidades de archivo del TEDF cuentan con una solida estructura de organizacion, que facilitara los
procesos de clasificacidén previstos por la norma archivistica.
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XIV.- Los reactivos relacionados con éLa organizacion del archivo de tramite cuenta con algun sistema
de identificacién? y éLa identificacion del archivo de trdmite se basa en el sistema? se desprenden los
siguientes datos:

éCuenta con algun sistema de identificacion?

No
7%

Si
93%

Sistemas de organizacion archivistica

Tematico
33%

Alfanumérico
13%

En relacién a la informacidn que se muestra podemos advertir que el 93% de los archivos de
tramite del TEDF han adoptado algun sistema archivistico de organizacidn, contexto derivado de
los procesos de organizacion de las areas, sin embargo resulta conveniente puntualizar que las
unidades de archivo han emprendido procesos de organizacién de la informacion al tenor de
diversos sistemas de organizacidn archivistica, situacién determinada por las necesidades y
particularidades de sus actividades, hecho que resulta inconveniente para el debido
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del TEDF, en la inteligencia que el supuesto
ideal seria contar con una organizacidn y clasificacién homogénea en los archivos, situacion que en
el caso que nos ocupa no acontece, ya que el 86% de los archivos de trdmite organizan la
informacidén en sistemas diversos, pese a ello no se omite comentar que existe cierto margen de
operacioén para la estandarizacion de los sistemas de organizacién adoptados, esto a través de un
proceso de armonizacion de los sistemas empleados atendiendo las caracteristicas particulares de
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las areas, retomando los avances materializados por estas, esto bajo la premisa de clasificar la
informacién en ldgicas compatibles.

XV.- En la pregunta relacionada con ¢Se ha realizado depuracion, valoracién y eliminacion en el archivo
de tramite? y ¢En el archivo de tramite se identifica con claridad si la informacion es publica, reservada o
confidencial? se desprenden los siguientes datos:

Realizacion de depuracién, valoracién y eliminacién en el archivo de trémite

Identificacion de la informacion en publica, reservada o confidencial

No
21%

Del andlisis de los estadisticos se puede confirmar el hecho sefialado en puntos anteriores, toda
vez que el personal del TEDF ha llevado a cabo procesos de clasificacién en sus archivos de
tramite, esto en la inteligencia de que el 86% de los archivos han implementado dindmicas de
depuracion, valoracion y eliminacion de la documentacion que detentan, sin embargo resulta
oportuno precisar que el 79% de las unidades de archivo identifican con plenitud cuando la
informacion tiene el cardcter de publica, reservada o confidencial, situacion propiciada por las
dindmicas de clasificacion comentadas en puntos anteriores; pero también a la disposicion y
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pericia del personal que administra los acervos, ya que si bien es cierto que el personal no ha sido
capacitado para emprender procesos de clasificacidon, también cierto es que un gran nimero de
ellos cuentan con experiencia en administracidon de acervos, por lo que se recomienda reforzar las
habilidades del personal operativo a cargo de las unidades, mediante de talleres y cursos de
actualizacién en materia archivistica, a fin de estandarizar criterios y conceptos fundamentales de
clasificacidn, esto bajo la tesitura de que un alto nimero del personal operativo cuenta con sélidos
fundamentos de organizacién archivistica.

XVI.- En relacidn al reactivo éCudles son los periodos de la documentacién organizada? se desprenden
los siguientes datos:

Los nimeros representados en los puntos de interseccion simbolizan las dreas del TEDF

Del grafico presentado se puede dilucidar que la mayoria de los archivos de tramite del TEDF,
tienen organizada la documentaciéon relativa a la gestion de esta administracion, esta
particularidad tiene su légica ya que existen dreas de creacidén reciente, por lo que el personal de
los archivos se han abocado a clasificar unicamente la informacion que han generado, también
cabe destacar que esta situacion guarda relacion con la falta de espacio para el resguardo de dicha
informacidn, ya que al no contar en el TEDF con un archivo de concentracion las areas carecen de
condiciones que motiven la clasificacion de la informacion precedente, toda vez que al no tener
flujo documental la informacion, esta permanece en el estado en que se recibid, por lo que se
recomienda materializar la creacion del archivo de concentracion para activar los procesos
archivisticos de la documentacién con mayor antigliedad, mediante transferencias primarias.
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XVIl.- En el reactivo éEn el archivo de trdmite se cuenta con algun proceso de digitalizacién de la
documentacion? se desprenden los siguientes datos:

En este punto debemos determinar que si bien es cierto existe un 36% de areas que han llevado a
cabo algun proceso de digitalizacién, también cierto es que dicho proceso no guarda relacién con
la documentacion sustantiva del TEDF, por lo que concluimos que no existen condiciones para
iniciar un programa de digitalizacion institucional; ya que el escenario éptimo para iniciarla seria
mediante la elaboracion de criterios especificos para la digitalizacion documental, mismos que
deberdan derivar de los requerimientos de las aéreas involucradas en la operacidn, ya que si bien es
un procedimiento que se debe aplicar y acatar por ordenamiento expreso de la Ley, también es
cierto que esta obligacidn representa una inversion considerable para el TEDF tanto en aspectos
materiales, técnicos y humanos, por lo cual se tiene que ponderar el tipo de proceso que deberd
emplearse para este objetivo, y asi determinar el tipo de digitalizacidon acorde a las necesidades y
caracteristicas de la institucion.
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Conclusiones

Primera.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal deberd implementar programas
de actualizacién y capacitacion al personal operativo que administra las unidades
de archivo, considerando que el factor humano es un elemento fundamental para
la debida aplicacion de los instrumentos y procesos archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos, a efecto de reafirmar sus habilidades y conocimientos
mediante talleres y cursos de actualizacién en materia archivistica, transparencia y
proteccion de datos personales; con la finalidad de estandarizar criterios y
conceptos fundamentales, bajo la premisa que un nuamero considerable del

personal cuenta con sélidos fundamentos de organizacion archivistica.

Segunda.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal debera homologar los métodos
de procesamiento y concentracion de la informacién 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.

Tercera.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal debera establecer un archivo de
concentracion 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 almacenada en los archivos de tramite
por haber agotado su vigencia; de forma paralela se cumplimentaria el ciclo vital
de los documentos y se evitaria la saturacion de las unidades de tramite; con la
materializacion acervo de concentracion se activarian los flujos documentales de

la documentacion con mayor antigiledad, mediante transferencias primarias.
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Cuarta.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal debera instrumentar procesos de
saneamiento y fumigacion en los archivos como dispositivos de prevencion y

conservacion documental.

Quinta.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal debera fomentar programas de
capacitacion para el cuidado y seguridad del personal que se desempefia en los
archivos; proporcionando elementos para desempefio optimo como batas, cubre
bocas, guantes, lentes etc. exhortando su uso en las areas de trabajo.

Sexta.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal debera iniciar acciones para
eliminar practicas contrarias a los fundamentos archivisticos, como la
concentracion del material de oficina y otros enceres en los archivos, esto con la

finalidad de evitar desequilibrios de organizacién y saturacion.

Séptima.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal cuenta con una solida
estructura de organizacion, que facilitara los procesos de clasificacion previstos
por la norma archivistica; ademas existen condiciones para la armonizacién de los
sistemas de identificacibn empleados por las areas, por lo que se podran retomar

los avances materializados.

Octava.- El Tribunal Electoral del Distrito Federal, debera instrumentar criterios
especificos para la digitalizacion documental, los cuales derivaran de las

necesidades y requerimientos en las aéreas involucradas en su operacion.
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