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Diagnéstico de la supervisién en los archivos de tramite del Instituto Electoral de Ia
Ciudad de México, para dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de

Conservacién y Preservacion Documental.

En cumplimiento del Programa Institucional de Desarrolio Archivistico (PIDA) 2019, el personal
del Archivo adscrito a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales (OAIPYPDP) llevé a cabo la supervisién en los archivos de tramite de este Instituto,
para dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de Conservacién y Preservacion
Documental (Plan), mediante la aplicacion del “Cuestionario de Evaluacion”, aprobado por el
Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), con el Acuerdo
COTECIAD-30-19.

El Cuestionario fue disefiado para conocer cuatro aspectos esenciales en el desarrollo de las
actividades archivisticas: 1) Personal encargado de los Archivos de Tramite, 2) Condiciones
fisicas donde se resguarda la documentacién institucional 3) Disposicion documental, y 4)

Control y sistematizacion electrénica de la informacion institucional.

La supervision se realizd con ia aplicacion del cuestionario de evaluacion a los encargados de
los archivos de trémite de cada una de las areas centrales y de los drganos desconcentrados
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto).

Cada uno de los cuestionarios aplicados fue analizado, registrando los datos de su contenido
en una ficha disefiada por area y 6rgano desconcentrado, como un instrumento auxiliar para la
formulacion del presente Diagnéstico. Las fichas se haran llegar via electronica al area y
Direccion Distrital correspondiente, para dar a conocer de manera particular el estado que

guardan sus archivos de tramite.

A continuacién, se dan a conocer los resultados que, en su momento, proyectd la supervision
en dos apartados, con base en los cuatro aspectos referidos: uno respecto a las areas
centrales; otro, referente a los érganos desconcentrados.
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I. AREAS CENTRALES

La supervision en areas centrales se llevd a cabo en las fechas establecidas en el Calendario
aprobado mediante el Acuerdo COTECIAD-30-19.

Se visitaron las 22 areas centrales que conforman la estructura organica del Instituto. Cada
area cuenta con sus propios archivos de tramite; sin embargo, en algunos casos como las
Secretarias Ejecutiva y Administrativa, la Contraloria Interna, la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos (UTAJ) y la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados (UTALAOD), los archivos de tramite se encuentran seccionados por
unidades, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones. Por lo tanto, en el diagnostico se

hace referencia a 41 unidades de archivo.

Lo “Areas : . Unidades de Archivo
_ Pre5|denCIa del Consejo Generat
. Consejeros Electorales Yuri Gabriel Beltran Miranda
Myriam Alarcon Reyes
Carolina del Angel Cruz
Mauricio Huesca Rodriguez
Bernardo Valle Monroy
S Gabriela Willams Salezar
- Secretarfa Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
: Oficialia Electoral y de Partes
OAIPyPDP
... .. Oficinade Gestion de Calidad (OGC) o
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa AT Junta Administrativa
*Direccion de Planeacion AT Contabilidad
y Recursos Financieros AT Caja -
Direccidn de Adquisiciones, AT Controf Vehicular
Control de Bienes y Servicios AT Proteccion Civil
e Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)
Contraloria interna Contraloria Interna
Subcontraloria de Auditoria, Controf y Evaluacion (SACYE)
Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad (SACyN)
Subcontraloria de Vincuiacion con Procesos Electorales y Participativos
{SVPEYP)
o - o Subcontraloria de Responsabilidades e inconformidades (SRi)
Direcciones Ejecutivas Participacién Ciudadana y Capacitacién (DEPCyC)

Educacién Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC)
Organizacion Electorai y Geoestadistica (DEQEYG)
Asociaciones Politicas (DEAP)
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Unidades Técnicas Especializada de Fiscalizacion (UTEF)

Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)

Servicios Informaticos (UTSI)

Vinculacién con Organismos Externos (UTVOE)

Género y Derechos Humanos (UTGyDH)

Centro de Formacion y Desarrolio (UTCFyD)

UTALAOD AT Consejo General del [ECM

UTAJ AT Direccioén de Atencién a
impugnaciones y Procedimientos
Administrativos
AT Direccion de lo Contencioso
_ AT Direccion de Servicios Legales
AT: Archivo de Tramite
*No se supervisd el AT de la gestion administrativa de esa Direccion.

1. Personal encargado de los Archivos de Tramite

Se practicé la supervisién con la aplicacién del Cuestionario de Evaluaciéon a 51 servidores

publicos (32 mujeres y 18 hombres), encargados de los Archivos de Tramite, de los cuales:

4+ 3 tienen una antigliedad en el Instituto menor a 1 arfio, el resto de 1 a 19 arics.

4 15 son integrantes del COTECIAD.

<+ 30 han recibido capacitacién en el Instituto en materia de archivo, 19 en materia de
digitalizacién, 18 sobre la operacién del! Sistema de Control de Gestién Documental; 17 no
han recibido capacitaciéon y 1 ha recibide, de manera externa, capacitacién en materia de
archivos.

- Uno de los servidores publicos cuenta con la licenciatura en Archivenomia.

-+ Personat de la Secretaria Ejecutiva, DEOEyG y UTALAOD han asistido a las conferencias y
otros eventos especializados en la materia, organizados por diferentes organismos
externos, come el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales (INA) y el Archivo General de la Nacién (AGN).

+ En diversas areas se cuenta con el apoyo del personal eventual por honerarios, quienes se
encargan de las tareas archivisticas como: de depuracion y preparacion de las
transferencias y/o bajas definitivas, situacién que puede resultar inconveniente si no reciben
capacitacion.

4+ Hay areas en las que el personal de honorarios son los encargados de realizar los trabajos
de depuracién y preparacion de las transferencias y/o bajas definitivas, situacion que puede
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resultar inconveniente si se desea dar continuidad en la aplicacién de criterios y técnicas

archivisticas; por lo que seria oportuno que este tipo de actividades las realice el personal

responsable del archivo.

De lo anterior, se advierte la necesidad de la capacitacién continua en materia de archivo y
digitalizacién a todo el personal involucrado con las tareas archivisticas (incluyendo al personal
de honorarios); asi como la comunicacién permanente entre los que integran el COTECIAD con
el personal encargado de los archivos, a fin de conocer los criterios e instrumentos actualizados

para el desahogo de los procesos documentales y archivisticos.
Recomendaciones:

a) Ampliar la capacitacion y asesoria en materia archivistica al personal de las areas del
instituto, a fin de fortalecer nuestro Sistema Institucional de Archivos.

b} Que el personal encargado de los archivos funja como vocales del COTECIAD, siempre
que las condiciones y las actividades institucionales lo permitan.

¢} Asistir a las conferencias y otros eventos en materia archivistica, a los que sean invitados.
2. Condiciones fisicas del espacio destinado para los archivos:

En nuestra institucion contamos con 21 espacios destinados para el Archivo de Tramite,
correspondientes a las unidades de archivo de las siguientes areas:

-t
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De los espacios visitados:

*

12 se encuentran en perfectas condiciones, en orden y limpios, ademas de que controlan el
acceso.

3 se encuentran en orden, s6lo que por la ubicacién y las condiciones fisicas del espacio
existen agentes perturbadores como filtracion de agua, dafios en las paredes, techos y
estructuras, polvo y humedad, los cuales ocasionan darios tanto en la salud del personali
como en la integridad de los documentos.

5 se encuentran en proceso de ordenacion.

Personal de una de las areas refirid que cuenta con un espacio destinado para su Archivo
de Tramite (AT), ubicado en las instalaciones del Almacén en Tlahuac, del cual se
desconocen las condiciones fisicas del lugar, del mobiliario y de la documentacién.

Algunos de los espacios que se visitaron no son suficientes para ia gran cantidad de
documentos que se generan con motivo de sus funciones, tal es el caso de Ia
Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades que requiere urgentemente un
espacio mucho mas amplio; o de la Secretaria Administrativa, que habilité un lugar para su
Archivo de Tramite en las instalaciones del Aimacén en Tlahuac.

Es importante mencionar que 5 unidades de archivo resguardan documentacion sensible
con estricto control (bajo llave y/o bitacora), a fin de asegurar la proteccién de Datos
Personales, tal es el caso de la Oficialfa Electoral, la Direccion de Adquisiciones, Control

_Patrimonial y Servicios, la Coordinacion de Recursos Humanos, la Subcontraloria de

Responsabilidades e Inconformidades, la UTAJ y la UTCFyD.
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Ahora bien, 16 unidades de archivo resguardan su documentacién en la propia oficina, ya que

carecen de un lugar reservado para ello. Dichas areas son:

" Consejeros s
Electorales /\

A pesar de que en el area de las oficinas de los Consejeros Electorales no tienen propiamente
un espacio de archivo, el mueble de madera (tipo closet) destinado para el resguardo de su

documentacién es funcional y se mantieng en orden y limpio.
En cuanto al mobiliario especial de archivo;

%+ 16 unidades de archivo cuentan con mobifiario especial.

4 21 unidades disponen de otro tipo de mobiliario (anaqueles, libreros, credenzas y archiveros
de madera) funcional para el resguardo de los documentos.

+ 4 unidades no cuentan con el mobiliario adecuado, sea porque su archivo io ubican en
repisas provisionales, sea porque algunos se encuentran debajo de los ventanales, lo que
dificulta la ordenacion y disposicion de los documentos.

< Se detectaron algunos muebles sin ocupar (como Presidencia y DEPCyC), y otros utilizados
para fines distintos al resguardo de la documentacién. En el caso de la DEECYCC, el
mobiliario se desmontd por falta de espacio para el archivo, lo que ha provocado el
resguardo provisional en muebles inadecuados.

+ Se advirtié que la mayoria del mobiliario no se encuentra fijo a la pared debido a que es de
tabla roca, lo que representa un riesgo para el personal y el patrimonio institucional: tal fue

R
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el caso de los mobiliarios que se dafiaron con motivo del sismo del 19 de septiembre de
2017, (Consejo General, DEAP, DEOEyG y DEPCyC).

Es importante mencionar que en algunas unidades de archivo se encontraron cajas en mal

estado, quiza por los afios de uso, peso, calidad o trato que se les da, lo que representa un

factor de riesgo para los documentos.

Recomendaciones:

En razon de lo anterior, se sugieren acciones que solventen las necesidades de espacio y

mobiliario, como:

a)
b)

c)

d)

f)
a)

h)

)

Ampliar o habilitar mas espacios fisicos para el resguardo integral de la documentacion.
Mantener en orden y limpios los espacios fisicos para la conservacién y preservacion de la
documentacion institucional.

Depuracion documentai, conforme a las vigencias establecidas en el Catdlogo de
Disposicion Documental vigente (Catalogo), a fin de liberar espacios y mobiliarios de
archivo.

Dar el acceso para ilevar a cabo la supervision en el AT que se encuentra ubicado en las
instalaciones del Almacén en Tlahuac, para dar seguimiento a las medidas establecidas en
el Plan.

Reportar los factores de riesgo al drea de Servicios Generales y dar seguimiento a cada una
de las acciones implementadas.

En su caso, proponer |a adquisicion de mobiliario especial de archivo.

En caso de contar con mobiliario sin ocupar, realizar el tramite para su transferencia a otra
area en la que sea Util.

Solicitar la fijaciéon del mobiliario, a fin de evitar riesgos para el personal y dafios materiales.
Seccionar e identificar jos archivos de tramite, de acuerdo con las unidades de archivo.
Sustituir, en la medida de las posibilidades, las cajas de archivo para asegurar la

conservacion y preservacion documental.

(&
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3. Disposicion documental:

La cantidad de documentos generados en las distintas areas del Instituto difiere
considerablemente, seglin ias actividades desarrolladas de acuerdo con ia naturaleza de sus
funciones. Por ejempio, ei area con mayor documentacién y numerc de expedientes es la
Secretaria Administrativa, y fa de menor cantidad es la OGC. Sin embargo, la cantidad de
documentos ¢ expedientes no es determinante para observar la eficacia o la correcta
administracion documental. Para ello, se sefalan algunas particularidades de la disposicién

documental en nuestro Instituto:

=% Las 41 unidades de archivo integran ia documentacién conforme a las series documentales
descrita en el Catalogo, incluyendo la de los 6rganos colegiados permanentes vy
provisicnales.

<+ 21 areas cenfrales cuentan con el Inventaric de Archivo de Tramite y Guia de Archivo
Deocumental actualizados.

% 8in duda, se reconoce a las unidades de archivo: Presidencia, oficinas de la y los
Ceonsejeros Electorales Myriam Alarcdn Reyes, Yurt Gabriel Belfran Miranda, Mauricio
Huesca Rodriguez y Bernardo Valle Monroy, OGC, SACyE, SACyN, y DEOEyG, que
destacan por el orden, control y conservacién, conforme a las disposiciones normativas e
instrumentacion archivistica:

# Es importante sefialar que hay casos en que, en la busqueda de una mejor disposicién, por
iniciativa propia clasifican e identifican sus expedientes de manera cromatica (por colores),
como la Coordinacién de Recursos Humanos y la Subdireccion de Contabilidad, adscritas a
la Secretaria Administrativa.

% La Secretaria Ejecutiva, la Secretaria Administrativa con algunas de sus unidades de
Archivo {Contabilidad, Caja y Fideicomiso), la Contraloria Interna y las unidades técnicas
UTAJ, UTALAOD y UTCFyD han avanzado en el proceso de depuracién y preparacion de
sus transferencias documentales, lo que se destaca por el volumen de documentos que
generan conforme al ejercicio de sus funciones.

=% Cabe aclarar que areas de reciente creacién como la OGC y la UTGyDH, adn no les

corresponde realizar transferencias ni bajas documentales, conforme a las vigencias y

A9

técnicas de seleccién establecidas en el Catalogo.
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#+ En el caso de la Coordinacién de Recursos Humanos, la Direccion de Adgquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, la Contraloria Interna, la DEAP, y la UTCFyD, resguardan
documentacion desde 1999 a la fecha, por el tipo de informacion gue contiene fa misma. Al
respecto, se insiste a quienes no o han hecho, realizar las precisiones correspondientes en
el Catalogo.

=% En resumen, hay 10 areas centrales pendientes de realizar la depuracion de su
documentacién y preparacion de sus transferencias y/o bajas definitivas, conforme al
Manual de Organizacion y Procedimienfos de fos Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Manual de Archivos).

% Hay 2 areas centrales que resguardan, de manera provisional en el Archivo de
Concentracion, una gran cantidad de cajas con documentacion pendiente por depurar y
efectuar sus transferencias, conforme al Catalogo.

#+ Se identificé documentaciéon con datos personales, la cual implica un tratamiento archivistico
especial en cuanto a su resguardo, control y disposicion; por lo que sera necesario
armonizar las disposiciones normativas y técnicas aplicables.

Recomendaciones:

a) Emitir criterios generales para el debido cuidado, orden, control y disposicion de la
documentacién institucional.

b) Homologar criterios para la integracion, control y resguardo de expedientes que contengan
datos personales.

¢) Realizar la depuraciéon y preparacion de las transferencias y/o bajas documentales,
conforme al Cataiogo y el Manual de Archivos.

d) Cumplir con la actualizacion de los instrumentos archivisticos: [nventario de Archivo de
Tramite y Guia de Archivo Documental, para su publicacién en el portal de transparencia.

4. Control y sistematizacién electrénica de la informacidn institucional

% La informacién institucional se administra a través del Sistema de Control de Gestidén

Documental (SCGD), o bien, con otros sistemas informaticos, por ejemplo, base de datos en

7

Excel.
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=+ La Contraloria Interna digitaliza, sistematiza y controla su informacién a partir de una base

de datos en Excel y, en el caso especifico de la Subcontraloria de Responsabilidades e
Inconformidades, por medio de un Sistema Informatico para la presentaciébn de las
Declaraciones Patrimoniales y una base de datos en Excel.

De igual forma, la Unidad de Transparencia opera el Sistema INFOMEX, a través del cual
consulta la informacién que se requiera en relacién con las solicitudes de informacion
publica.

21 areas centraies del Instituto operan el SCGD.

4 areas operan el 99% del Sistema, ya que recorren todos los roles del Sistema. El 1%
faltante equivale a la transferencia electrénica de la documentacién de un area a otra,
actividad que queda pendiente hasta en tanto todas las areas operen el Sistema completo.
La Secretaria Ejecutiva es quien genera y recibe mayor cantidad de documentos, por lo que
ha alcanzadoc el umbral mas alto de registros en el SCGD.

En virtud de la dinamica institucional, casos como Presidencia, 3 oficinas de Consejeros
Electorales y UTALAOD, se encuentran en vias de alcanzar el 99%.

De las 17 areas que operan el SCGD de manera incompleta, 11 no concluyen el rol que
correspende al archivo dentro del propio sistema.

Es importante sefialar el descontento de la mayoria de las dreas que operan el SCGD,
debido a las deficiencias que se han advertido, sobre todo en la lentitud de! despliegue de la
pagina de registro, en el almacenamiento y consulta de la informacién registrada;
situaciones que obligan la atencion y mejora continua del sistema.

A continuacion, se muestran los médulos y roles que operan cada area:

. Gestion interna o] Oficies'generados
o ReQist_:rg Turnado NOf?Ire:visién K Archlvo Registr'o'?-é”éj'ﬁz\rchivo

PRESIDENGIA g oy - R ] o
CE YGBM v J ' . ) )
CE MAR J N ; , )
CE CDAC J ,

CE MHR J .

CE BvM N J J y .
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Area Gestion interna L Oficios generados
Registro | Tumado | Notalrevisién | .Archivo | Registro | Archivo
CE GWS N - v

SECRETARIA ¥ Y o y v N
EJECUTIVA

SECRETARIA ¥
ADMINISTRATIVA

DEECYCC
DEAP
DECEYG
DEPCYC
UTEF
UTAJ
UTCFyD
uTSI
UTCSYD
UTALACD

UTVOE

<. L <. - L <. < < <l <. < <
<. L LA AL L4 2 2 L 2 = 2 2

2. A A 2 2
-

UTGyDH

=+ En cuanto a la digitalizacion de la documentacién institucional, las areas que operan el
SCGD digitalizan los oficios generados y la gestion interna para adjuntar los mismos en el
sistema. Sin embargo, se advirtieron casos que requieren atencién, como la organizacion y
ordenacion de sus carpetas conforme a las series documentales, y el desahogo de las fases
de digitalizacion conforme al Programa de Digitalizacion Documental vigente (Programa de
Digitalizacion).

# Areas como la oficina de la Consejera Electoral Myriam Alarcén Reyes y de los Consejeros
Electorales Yuri Gabriel Beliran Miranda y Bernardo Valle, la DEOEyG y UTAJ, aplicaron el
Programa de Digitalizacion para cumplimentar sus transferencias secundarias al Archivo
Histdrico.

+ Se observé que aln subsiste la falta de depuracién en los equipos de computo y en el

propio SCGD.
i
QI)(
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Recomendaciones:

a) Dar seguimiento a las necesidades de mejora del SCGD, para que le sea Utili esta
herramienta para el control y sistematizacién de la informacién de cada una de las areas del
Instituto.

b) Operar todos los médulos y roles del SCGD.

¢) Brindar ia capacitacién continua ai personal que opera el SCGD.

d) Depurar ia informacion electrénica, tanto en el SCGD como en los equipos de cémputo.

e) Ejecutar el Programa de Digitalizacién en todas las areas centrales del instituto.
Il. ORGANOS DESCONCENTRADOS
La supervision a los Organos Desconcentrados (O. D.) se desarroll6 de la siguiente forma:

A. Mediante la aplicacion del Cuestionario a los 33 Q. D. con el apoyo de la UTALAOD,
quien se los hizo llegar por correo institucional y los recabo, una vez contestados, en
tiempo y forma. Dichos cuestionarios fueron remitidos a la Presidencia del COTECIAD,
por medio del oficio IECM/COTECIAD/1360/2019.

B. A través de las visitas de supervisién coordinadas por la UTALAOD, conforme al
Calendario Anual de Actividades de los Organos Desconcentrados 2019, en los grupos

y fechas que a continuacién se sefialan:

O.D. . GRUPO . FECHA" "
1y2 . 3 . 27denoviembre
L 14y32 3 . 28 de noviembre
_4y6 1 29 de noviembre
28y30 2 | 2dediciembre
23y19 . 3 . 3dediciembre .
20 2 . _4dediciembre

Se eligieron a los 11 O. D. de manera aleatoria, los cuales no habian sido sujetos de

supenvision en los Gltimos dos afios.

Del analisis de los cuestionarios aplicados y de las visitas de supervision realizadas a los O.D.

St

se obtuvieron los siguientes resultados:
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Personal encargado de los Archivos de Tramite

De acuerdo con el Manual de Organizacién y Funcionamiento del IECM, los Secretarios de
los O. D. son los encargados del resguardo fisico y legal del Archivo; por lo que el
cuestionario fue resuelto por 16 de ellos, 16 encargados de despacho de la piaza de
Secretario O. D. y se obtuvo una respuesta por parte de un titular de O. D.

De los 33 cuestionarios, 17 fueron resueltos por hombres y 16 por mujeres.

Con la contestacion de los cuestionarios se observa la interrupcion y falta de continuidad en
las actividades archivisticas, debido a los constantes cambios de personal en las O.D.
Asimismo, la mayoria de las observaciones corresponden al desconocimiento o confusion
de los datos de |la documentacidn resguarda en los archivos de Concentracion e Historico.
Ahora bien, la visita de supervision fue atendida por el personal designado por los titulares
de los O. D.

Con las visitas de supervision se advirtid que las actividades archivisticas se desarrollan con
el apoyo del personal de eventual de honorarios, circunstancia que obligara el
involucramiento de [as secretarias de los O.D. para dar continuidad en la aplicacién de
criterios y téchicas archivisticas.

También hubo casos en que las y los funcionarios desconocian el tratamiento y control de
los documentos, sea por la falta de involucramiento o por los diversos cambios de personal
enlas O. D.

Dei personal que atendié las visitas de supervision y contestd el Cuestionario, 23 personas
han recibido capacitacion en materia de archivo y digitalizacién, 4 soéio en materia de

archivo y 12 no han recibido capacitacion en dichas materias.

Recomendaciones;

a) iInvolucrarse en el desarroilo de las actividades archivisticas y controlar la documentacién

Que resguardan, tanto en sus archivos de tramite como en Concentracion e Histérico.

b) Brindar capacitacion en las materias de archivo y digitalizacion al personal que lo requiera.

¢) Incluir en la capacitacion y asesoria en materia archivistica, tanto a los Secretarios de los O.

D. como al personal involucrado en las tareas archivisticas.

._L{j%
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Condiciones fisicas:

Los 33 O.D. destinan un espacio fisico para su Archivo de Tramite.

La mayoria de los espacios para archivo, se comparten para el resguardo de papeleria.

Los espacios de 12 O. D. no cumplen con las condiciones minimas para la conservacion y
preservacion de sus documentos, sea por la estructura, ubicacion y material de construccion
del inmueble, por factores ambientales como el polvo, humedad, temperaturas, filtracién de
agua o iluminacion inadecuada o, bien, por desorden o falta de limpieza.

Con la depuracion y transferencias secundarias hechas por 32 O. D. se desahogd espacios
y mobiliario.

Respecto al acceso, los O. D. & y 33 han implementado bitacora para controiar el acceso y
disposicion de los documentos, a diferencia de los demas casos en que no se controla por
considerarlo innecesario.

El mobiliario para el resguardo de cajas de archivo con que cuentan los O. D. son anaqueles
metaiicos, que a pesar de que ho es el adecuado, es funcional.

Ademas, cuentan con otro tipo de mobiliario como las credenzas, libreros, repisas o
diversos muebies que ademas de no ser el adecuado, no es funcional para el resguardo de
sus expedientes en foideres y carpetas.

Se reportaron 6 casos de anaqueles dafiados o vencidos por la colocacién (sin fijar a la
pared), por el tipo de material y el peso de las cajas; asi como otros desperfectos (gavetas
viejas, cajones descuadrados y chapas descompuestas).

En 3 O. D. se reportd mobiliario insuficiente, en comparacion con la cantidad de documentos

gue se resguardan en sus archivos,

Recomendaciones:

a)

Es necesario contar con un espacio destinado para el archivo distrital que cumpia las
condiciones minimas para la conservacion y preservacion documental.

b) Dar seguimiento a las necesidades detectadas para acondicionar los espacios y el

mobiliario de los archivos.
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Se sugiere la adquisicion del mobiliario especial de archive, que sustituya los anaqueles,
sobre todo para los que se encuentran dafiados, para el resguardo de carpetas o cajas de

archivo.
Disposicién Documental:

En la medida de sus posibilidades, los O. D. integran y controlan su documentacion
conforme a la normativa aplicable, procesos e instrumentos archivisticos vigentes.

Todos los O. D. cuentan con el Inventario de Archivo de Tramite y la Guia de Archivo
Documental actualizada a 2019.

Es importante reconocer el esfuerzo y dedicacion del personal encargado de los archivos de
los O. D. que lo realizan con el mejor orden, control y conservacién de los documentos,
conforme a las disposiciones normativas e instrumentacion archivistica.

Se advirtié que en la integracion de expedientes electorales y de participacion ciudadana,
atienden las indicaciones de las areas centrales, en donde la clasificacidon es diferente a la
del Catalogo, lo que significa un retroceso en la aplicacion de la instrumentacion
archivistica.

Asimismo, existe un caso en el que, por instrucciones del Titular se integra la
documentacion en tramite, de forma distinta al Catalogo y, hasta que se transfiere se ajusta
al mismo,

32 O. D. realizaron las transferencias secundarias, tanto fisicas (en soporte papel) como
electronicas (digitalizadas), resguardando en sus archivos de Tramite, Unicamente
documentacion a partir de 2016 a la fecha, en cumplimiento a ia Circular No. 36 de ia
Secretaria Ejecutiva.

En el caso de la O. D. faltante, argumentd que no disponian documentacion anterior a 2015,
razén por ia que no realizé transferencia documental, sin embargo, se detecté en la visita de
supervision documentacion pendiente por depurar y transferir.

Existe confusion o falta de control de la documentacién resguardada en el Archivo de

Concentracion y de la que se fue transferida al Archivo Histérico.

I
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Recomendaciones:

a)

b)

=N

Es necesaric homologar criterios de integracion, clasificacion y conservacién de los
expedientes electorales y procedimientos de participacion, conforme a las disposiciones en
la materia, incluida la de Archivo y su instrumentacién, con el proposito de alcanzar los
objetivos de nuestra politica de calidad.

Se requiere mayor control y conocimiento de la documentacién resguardada en los archivos

de Concentracién e Historico.

Control y automatizacion de la informacion

32 O. D. aplicaron el Programa de Digitalizacion Documental vigente para cumplir con las
transferencias secundarias, conforme a la Circular No. 36 de la Secretaria Ejecutiva.

Gran parte de la documentacion en tramite se encuenira sin digitalizar, sélo se digitaliza
aquella documentacion que es requerida por dreas centrales, especificamente la
correspondiente a Participacion Ciudadana. Algunos O. D. se encuentran en ese proceso.

A pesar de gue no cuentan con el SCGD, algunos Distritos administran su documentacion
de manera electronica, mediante una base de datos creada por ellos o carpetas de archivo
en sus equipos de cémputo y archivos en Excel.

Se observé que la gran mayoria de las Direcciones Distritales se encuentra en red interna,
con el fin de compartir sus carpetas electronicas.

Hay un caso en el que se cuenta con una aplicacion para el confrol y sistematizacion de la
informacién, con base en la clasificacién y las series documentales que integran el
Catalogo.

En su mayoria, han solicitado |la implementacion de un sistema informatico para homologar

el control, acceso y sistematizacion de la informacion contenida en sus archivos.



COMITE TECNICO INTERNO DE
INSTITUTO ELECTORAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
\ CIUDAD DE MEXICO
-——{.

~

Recomendaciones:

+ Se insiste en la digitalizacion de sus documentos, conforme a la integracion de expedientes
que conforman las series documentales, descritas en el Catélogo.
4% Ordenar sus carpetas electronicas aimacenadas en sus equipos.

+ Realizar depuracidn electronica periddica.

&

Diseniar e implementar un sistema informético para homologar el control, acceso y

sistematizacion de la informacion contenida en sus archivos.

RESPONSABLE: ey

‘ Mtro. Juan Gzt(zélez Reyes
\ Secretario Ejecutivo del
~— ECIAD
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