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Diagnostico de la Supervision 2023, realizada en los Archivos de Tramite del Instituto
Electoral de la Ciudad de México para dar seguimiento a las medidas establecidas en el

Plan de Conservacion y Preservacion Documental.

En cumplimiento de lo planteado en el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA)
2023, la Administracion de los Archivos, a cargo de la Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Datos Personales y Archivo (OTAIPDPyA), adscrita a la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Electoral de la Ciudad de México, llevé a cabo la Supervision en los
Archivos de Tramite de este Instituto, para dar seguimiento a las medidas establecidas en el

Plan de Conservacion y Preservacion Documental (Plan).

La supervision se realizd con las Visitas de Supervision y aplicacién del Cuestionario de
Evaluacion, aprobado por el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD), por el Acuerdo numero COTECIAD-17-23; el cual fue disefiado a partir de seis
secciones esenciales para el desarrollo de las actividades archivisticas: 1) Persona encargada
del Archivo de Tramite, 2) Condiciones fisicas y ambientales del Archivo de Tramite, 3)
Organizacion y disposicion documental, 4) Documentacion electronica, 5) Control y
sistematizacion electronica de la informacion institucional, y 6) Observaciones o sugerencias de

mejora.

A continuacion, se dan a conocer los resultados de la supervision, en dos apartados: uno
respecto a las areas centrales, y otro, a los érganos desconcentrados, con base en las seis

secciones referidas que corresponden al Cuestionario de Evaluacion.

l. AREAS CENTRALES

Se realizaron las Visitas de Supervisién a los Archivos de Tramite de doce areas centrales con
sus respectivas unidades administrativas, que no se habian visitado durante los dos afios

anteriores (2021 y 2022), en las siguientes fechas:

No. | o e AREASR e FECHA
1 CE Carolina Del Angel Cruz 04-09-2023
2 CE Mauricio Huesca RodrigUéz =B - 04-09-2023
3  CESoniaPérez Pérez - 04-09-2023

oP
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4  CE César Emesto Ramos Mega '  04-09-2023
5  CE Bernardo Valle Monroy ' - 04-09-2023
6  Secretaria Ejecutiva o 05-09-2023
7 Secretaria Administrativa 06-09-2023
8  Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas y 07-09-2023
Fiscalizacion
9  Direccion de Educacion Civica y Construccion de 07-09-2023
- Ciudadania
10  Direccion de Organizacion Electoral y Geoestadistica = 07-09-2023
11 Unidad Técnica de Servicios Informaticos 08-09-2023
12 Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion 08-09-2023

El Cuestionario de Evaluacion se aplico via electronica, a doce areas centrales que conforman
la estructura organica del Instituto. Cada area cuenta con los archivos de tramite y, en algunos
casos, como la Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Contraloria Interna, Direccion
Ejecutiva de Asociaciones Politicas y Fiscalizacién, y Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, los
archivos de tramite se encuentran seccionados por unidades administrativas, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones. Por lo tanto, en el diagndstico se hace referencia a 36 (treinta y

seis) Unidades de Archivo reportadas.

Areas Unidades de Archivo
Presidencia (1)
Consejerias Electorales CE Carolina Del Angel Cruz (2)

CE Erika Estrada Ruiz (3)

CE Mauricio Huesca Rodriguez (4)

CE Sonia Pérez Pérez (5)

CE César Ernesto Ramos Mega (6)

CE Bernardo Valle Monroy (7)

Oficina de la Secretaria Ejecutiva (8)

Subdireccion de Oficialia de Partes y Gestion (9)

Oficialia Electoral (10)

Direccion del Secretariado (11)

Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados (12)

Direccién de Vinculacion de los Organismos Externos (13)

o OTAIPDPyA e OAIPyPDP (14)
e Unidad de Transparencia (15)
e  Subdireccién de Archivo (16)

(Archivo del Consejo General)

Secretaria Administrativa e Oficina de la Secretaria Administrativa (17)

e Junta Administrativa (18)

e Direccién de Recursos Humanos (19)

¢ Direcciéon de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (20)

e Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (21)

o Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (22)
Contraloria Interna e Oficina de la Contraloria Interna (23)

e  Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién (SACyE) (24)

e  Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades (SRI) (25)
Direcciones Ejecutivas ¢ Direccién Ejecutiva de «  Direccion de Educacion Civica y

Secretaria Ejecutiva

® 6 © © o o o o o o o
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Género, Derechos Humanos, Construccién de Ciudadania (26)
Educacién Civica 'y e Direccion de Politica de Género y
Construccién Ciudadana Derechos Humanos (27)
e Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG) (28)
o Direccion Ejecutiva de e Coordinacion de Prerrogativas y Partidos
Asociaciones Politicas y Politicos (29)
Fiscalizacion (DEAPYF) o Direccion de Procedimientos

Administrativos Sancionadores (30)
e Direccion de Fiscalizacion, Liquidacion y
Procedimiento Administrativo
Sancionador (31)
e Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacion (32)
e Unidad Técnica de Asuntos e Oficina de la UTAJ (33)
Juridicos (UTAJ) e Direccion de Atencion a Impugnacion y
Procedimientos Administrativos (34)
e Direccion de lo Contencioso (35)
e Direccion de Servicios Legales (36)
¢ Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) (37)
¢ Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD) (38)

1. Responsables de los Archivos de Tramite

Se practicé la supervisién con las visitas y la aplicacion del Cuestionario de Evaluacion a 45

(cuarenta y cinco) personas encargadas de las Unidades de Archivo, 30 (treinta) mujeres y 15

(catorce) hombres.

Cabe sefalar que, en 2 (dos) Unidades de Archivo cuentan con mas de (dos) personas

encargadas de los Archivos de Tramite, y en 1 (una) se informé que, al momento de la

Supervision, no se contaba con persona encargada por encontrarse la plaza vacante.

De la aplicacién del cuestionario, se obtuvo lo siguiente:

+ Las personas servidoras publicas se han desempefiado en Unidades de Archivo, durante

los siguientes periodos:

Periodo Namero de personas
Menor a 1 afio 7
Mas de 1 afio y menor a 2 afios 10
Mas de 2 afios y menor a 5 afios 8
Mas de 5 afios y menor a 10 afios 13 i
Mas de 10 afios 7
4 Dentro de las actividades que realizan son: recepcion y control, integracién, organizacion, \

control, digitalizacion y disposicion documental. 26 (veintiséis) personas llevan a cabo lag™ \

\\ ’:\/
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cinco actividades en su conjunto; el resto comparte la actividad archivistica con otras
personas funcionarias.

4+ 16 (dieciséis) son integrantes del COTECIAD.

+ 35 (treinta y cinco) han recibido capacitacién en materia de archivo, el curso mas reciente

fue el denominado: “La organizacidn de los archivos documentales del Instituto Electoral’.

De lo anterior, se advierte la necesidad de la capacitacidon continua en materia de archivo a todo
el personal involucrado en las tareas archivisticas; asi como de la comunicacién permanente
entre los que integran el COTECIAD vy el personal encargado de los archivos. Ello, a fin de que
todos conozcan los criterios e instrumentos actualizados para homologar los procesos

documentales y archivisticos.

Recomendaciones:

a) Ampliar la capacitacion y asesoria en materia archivistica al personal de las areas del
Instituto, sobre todo a los de reciente desempefio en la unidad de Archivo de Tramite y a
quienes no han recibido capacitacién; a fin de fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos.

2. Condiciones del Archivo de Tramite

En el Instituto Electoral se cuenta con 24 (veinticuatro) espacios destinados exclusivos para el

Archivo de Tramite, correspondientes a las siguientes areas:
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Presidencia

P ",
(1 espacio)
Secretaria Ejecutiva Consajeros Electorales

(3 espacios) (8 espacio:

Ry, ’ M
S, -~ o
Secretaria . / Contraloria Interna ™
Administrativa 2 : ; (2 espacios)
(6 espacios) ) i, :
Trémite
/M«vy
Ve DEPCyC N\

(1 espacio)

,f‘m\ UTAJ _
(1 espacio) /"'—\\ (1 espacio)
; uTS!

(1 espacio)

Respecto a las condiciones fisicas y ambientales de las Unidades de Archivo, se observo lo

siguiente:

4+ De las 38 (treinta y ocho) Unidades de Archivo, 16 (dieciséis) no cuentan con espacio
exclusivo de archivo, y 6 (seis) se comparten entre otras Unidades de la misma area, caso
las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas y
Fiscalizacion, y la Unidad de Asuntos Juridicos.

+ De los 24 (veinticuatro) espacios de Archivo de Tramite, se visitaron 17 (diecisiete), ya que 6
(seis) no fueron objeto de visitas de supervisién y 1 (uno) se encuentra ubicado en las
instalaciones de Tlahuac, destinado para su archivo documental de afios anteriores, segun
la referencia de las personas encargadas de los archivos de una de las areas.

4+ De los espacios que se visitaron, 12 (doce) se encuentran en condiciones éptimas, mientras
que 2 (dos) se encuentra expuestos a la filtracion de polvo, 1 (uno) de ellos, con presencia
de arafias, y en 1 (uno) se advierte el factor de humedad; ademas de lo reportado en los
cuestionarios: 2 (dos) con la presencia de hormigas, tijerillas y gusanos. 1 (uno) no cuenta

con el espacio suficiente y carece de buena iluminacion.

En cuanto al mobiliario especial de archivo: \
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De las 38 (treinta y ocho) Unidades de Archivo, 33 (treinta y tres) cuentan con mobiliario
adecuado y funcional, los cuales son de tipo: especiales, anaqueles, libreros, credenzas y

archiveros de madera; y 5 (cinco) carecen del mismo.

+ 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.

+ En dos (2) Unidades de Archivo poseen cajas en mal estado y de tamafio inadecuado para
el espacio del mobiliario, lo que representa un factor de riesgo para los documentos.

+ En 19 (diecinueve) Unidades de Archivo reportan resguardo documental bajo llave y control
de acceso, como una de las medidas para asegurar los datos personales.

+ En general, los espacios y mobiliarios se encuentran en buen estado, ordenados y limpios.

Recomendaciones:

Debido a lo anterior, se sugieren acciones que solventen las necesidades de espacio y

mobiliario, tales como:

a)

b)

c)

d)

f)

Mantener en orden y limpios los espacios fisicos para la conservacion y preservacion de la
documentacion institucional.

Promover la depuracion documental, conforme a las vigencias establecidas en el Catalogo
de Disposicion Documental vigente (Catalogo), a fin de liberar espacios y mobiliarios de
archivo.

Reportar los factores de riesgo al Departamento de Mantenimiento y Servicios, adscrito a la
Secretaria Administrativa, para dar seguimiento a las necesidades de fumigaciones,
reparaciones, limpieza y aplicacion de medidas que aseguren la integridad de la
documentacién institucional, como la fijacion del mobiliario; a fin de evitar riesgos para el
personal y dafios materiales.

Proponer la adquisicion de mobiliario especial de archivo, que permitan la ordenacion
adecuada de los documentos.

Seccionar e identificar los archivos de tramite, de acuerdo con las Unidades de Archivo.
Sustituir, en la medida de las posibilidades, las cajas de archivo para asegurar la

conservacioén y preservacion documental.

Disposicion documental: (?
\

6
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La cantidad de documentos generados por las distintas areas del Instituto Electoral difiere
considerablemente. Lo anterior, depende de la naturaleza de las actividades desarrolladas y del
tiempo de funcionamiento, asi como del ciclo vital de su documentacion. Por ejemplo, las areas
que reportan un numero mayor de expedientes son las Secretaria Ejecutiva y Administrativa, y
UTAJ; mientras que la menor cantidad se concentra en las oficinas de las Consejerias

Electorales.

Sin embargo, la cantidad de documentos o expedientes no es determinante para observar la
eficacia o la correcta administracion documental. A continuacién, se sefialan algunas

particularidades de la disposicidn documental en nuestro Instituto Electoral:

+ Las 38 (treinta y ocho) Unidades de Archivo integran la documentacion conforme a las
series documentales descritas en el Catalogo, incluidas la de los 6rganos colegiados
permanentes y provisionales.

4+ La documentacion se genera en soporte fisico, electronico o ambos, con tratamiento
archivistico.

4+ Las Unidades de Archivo cuentan con la Guia de Archivo Documental 2023.

+ 32 (treinta y dos) Unidades de Archivo cuentan con el Inventario de Archivo de Tramite
actualizado a febrero 2023.

+ 19 (diecinueve) Unidades de Archivo reportan el aseguramiento de documentacién con
datos personales.

+ En una de las Unidades de Archivo se requiere el control de la documentacion, ya que
existe documentacion sin ubicar, ya que refiri6 que no hubo entrega y recepcién del archivo
documental.

+ De acuerdo con lo reportado y la revision de los Inventarios de Archivo de Tramite 2023,
solo 6 (seis) Unidades de Archivo han realizado sus transferencias primarias, conforme a las
vigencias establecidas en el Catalogo; 5 (cinco), se encuentran depurando y preparando la

documentacién.

Recomendaciones: \
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a) Realizar la depuracion y preparacion de las transferencias y bajas documentales, conforme
al Catalogo y el Manual de Organizacion y Procedimientos de los Archivos (Manual de
Archivos), ya que esto permitira el ciclo vital de los documentos.

b) Controlar la documentaciéon con datos personales y, en su caso, integrar el indice de
expedientes clasificados como reservados, en el formato aprobado por el COTECIAD.

c) Llevar el control y expedientes de sus transferencias y bajas documentales.
4. Documentacion electronica

Las comunicaciones y la documentacion generadas o recibidas al interior del Instituto Electoral
se producen en formato electronico, independientemente del soporte fisico; por lo que se han

implementado algunos mecanismos internos para el control y disposicién documental:

+ 33 (treinta y tres) Unidades de Archivo generan y reciben documentacion en soporte
electrénico, la cual es organizada en carpetas electronicas, conforme a las series
documentales establecidas en el Catalogo.

4+ Las 34 (treinta y cuatro) Unidades de Archivo reportan la integracion de carpetas
electrénicas, 21 (veintiuna) guardan un respaldo en diversos medios, entre ellos, en
memoria externa, One Drive, USB, carpetas compartidas, ademas de su almacenamiento
en el Sistema de Control de Gestion Documental (Sistema de Control) y en las carpetas
generadas en la cuenta de correo electrénico institucional.

+ 25 (veinticinco) Unidades de Archivo reportan que controlan la documentacion con el apoyo
del Sistema de Control, y 6 (seis) de ellas, también emplean el control con Excel y 1 (una)

con bitacora de datos en Word.
Recomendaciones:

4+ Homologar el mecanismo de disposicion y control de la documentacion electronica, con
base en el Catalogo.

+ Designar a la persona servidora publica responsable de concentrar la documentacion
recibida o generada en cada una de las Unidades de Archivo, para su debido control

disposicion inmediata.
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Controlar la documentacion electronica mediante Sistema de Control, a efecto de facilitar la

consulta de la informacién contenida y, con ello, atender las disposiciones establecidas en la

Ley de Archivos y en la normativa interna en la materia.

De ser posible, realizar el respaldo de los documentos para evitar su pérdida.

Control y sistematizacion de la informacion institucional

Las Unidades que sistematizan los oficios generados y la gestién interna (oficios recibidos)

con el apoyo del Sistema de Control son las siguientes:

. Gestién interna

Oficios generados

Registro

Turnado Nota/revision

Archivo

 PRESIDENCIA

. CECAC

. CEEER
. CE MHR
" CECERM

CE SPP

\l

Registro

Archivo

2] 2 <

CEBVM
SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION DEL
SECRETARIADO

2 2 2 2

 DAOD

DIRECCION DE VINCULACION
 CON ORGANISMOS
EXTERNOS

<

< < < < < < <

" OTAIPDPyA

SUBDIRECCION DE ARCHIVO

2

- DEAPYF

DEGDHECyCC

R
DEPCyC
UTAJ

uTsI

2l ) 2 2l o2d 2 2y

2| 2] 2 =2

2] 2l 2] 2

2 2] 2 2]

2] 2l 2 2l 2 2 2] 2

< 2 20 2
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Area i Gestiéninterna Oficios generados
Registro Turnado | Notalrevisiéon | Archivo | Registro = Archivo
e AR et J i

+ 7 (seis) Unidades de Archivo operan todos los médulos del Sistema de Control; 11 (once)
so6lo el médulo de registro, tanto de Gestidn Interna como de Oficios Generados.

+ Hay 8 (ocho) unidades administrativas con retraso en la captura en el Sistema de Control.

+ Las areas que operan el Sistema de Control digitalizan la gestion interna y oficios generados
(en soporte fisico) para adjuntar los mismos en el sistema.

+ 7 (siete) Unidades de Archivo realiza la depuracion electronica en el Sistema de Control y
equipos de computo.

4+ Solo en 1 (una) de las Unidades de Archivo existe atraso en la captura en el Sistema de
Control (por mas de un dia).

+ Las observaciones sefaladas por los responsables de operar el Sistema de Control se
resumen en la necesidad de actualizar los catalogos de Areas, Disposicién y Clasificacion
Documental.

+ Subsiste la falta de depuracion en los equipos de computo y en el propio Sistema de

Control.

Recomendaciones:

a) Controlar toda la documentacion institucional en soporte fisico y electrdnico.

b) Solicitar la actualizacién de los catalogos a la Administracion de Archivos, para evitar el
retraso en la captura de la informacién en el Sistema de Control.

c) Operar todos los médulos y roles del Sistema de Control.
d) Registrar la informacién pendiente en el Sistema de Control, para facilitar el control y acceso

N
O

10

oportuno.
e) Brindar la capacitacion continua al personal que opera el Sistema de Control.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS
La supervision a los Organos Desconcentrados (OD) se desarrolld con las Visitas de

supervision a los Archivos de Tramite de veintiun Organos Desconcentrados que no se

habian visitado durante los dos afios anteriores (2021 y 2022), en las siguientes fechas:

oD FECHA
1,2,4,6y16 04-09-2023
3,5,9,12y 25 05-09-2023
10, 11, 15y 30 © 06-09-2023
21,24y 28 07-09-2023
22,27,29y 31 08-09-2023

. Aplicacion del “Cuestionario de Evaluacién” a los treinta y tres érganos desconcentrados, el

cual se remitid por correo electrénico institucional a los treinta y tres OD, a través de la
Direccién de Apoyo a Organos Desconcentrados, adscrita a la Secretaria Ejecutiva, para su
contestacién dentro del periodo comprendido del 13 al 15 de septiembre de 2023.

Se efectuaron visitas de supervision en el Archivo de Tramite del OD 8, que se llevé a cabo
el 20 de octubre.

acuerdo con las visitas y los cuestionarios aplicados, se obtuvieron los siguientes resultados:
Personal encargado de los Archivos de Tramite

De acuerdo con el Manual de Organizacion y Funcionamiento del IECM, las personas
Secretarias de los OD son las encargadas del resguardo fisico y legal del Archivo, por lo
que el Cuestionario fue resuelto por 30 (treinta) de las secretarias; solo hubo tres casos
distintos, 2 (dos) contestados por el Titular, 1 (uno) por la Titular y Secretaria, y 1 (uno) por
la Técnica. ‘

18 (dieciocho) cuestionarios fueron contegtados por 18 (dieciocho) hombres y 16 (quince)
por hombres, considerando el caso en que contestaron, tanto de la persona Titular como la
Secretaria del OD.

Las personas servidoras publicas se han desempefiado en Unidades de Archivo, duraPt
los siguientes periodos: 1

3

1"

e
N

!
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, Periodo Nimero de personas
Menor a 1 afio 6
Mas de 1 afio y menor a 2 afios
Mas de 2 afios y menor a 5 afios
Mas de 5 afios y menor a 10 afios
Mas de 10 afios
Provisional o temporal

N © 0 o —

Dentro de las actividades que realizan son: recepcion y control, integracion, organizacion,
control, digitalizacion y disposicién documental; 26 (veintiséis) personas llevan a cabo las
cinco actividades en su conjunto; el resto comparte la actividad archivistica con otras
personas funcionarias. Una de las personas realiza, ademas de las anteriores, la
correspondiente a crear hipervinculos para la consulta inmediata de la informacion.

Con la contestacion de los cuestionarios se observa la familiaridad en las actividades
archivisticas, sin embargo, debido a los constantes cambios de adscripcion del personal en
diferentes OD, se advierte la falta de continuidad en el control y organizacion documental de
cada Archivo de Tramite.

Las actividades archivisticas se desarrollan con el apoyo de personal eventual contratado
por honorarios, circunstancia que obliga el involucramiento de las secretarias de OD para
coordinar, supervisar y dar continuidad en la aplicacion de criterios y técnicas archivisticas.
De las personas encargadas de los archivos de Tramite, 2 (dos) no han recibido

capacitacion en materia de archivo.

Recomendaciones:

a) Que el personal de los OD reciba la capacitacion continua en materia de archivo, sobre todo

al personal de nuevo ingreso.

2. Condiciones fisicas:

4+ 19 (diecinueve) OD cuentan con espacios exclusivos para el Archivo de Tramite, 9 (nueve)

lo comparten con oficinas del personal, papeleria, equipo de red inalambrica o papeleria, y 5

(cinco) OD reportan que no cuentan con ciertos espacios fisicos.

+ Los 33 (treinta y tres) OD resguardan documentacion con datos personales, por lo que han

implementado mecanismos para su control, como mantener bajo llave los espacios, llevar
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un registro o bitacora de acceso, ademas de contar con la autorizaciéon de las personas
Titulares o Secretarias del OD; a excepcion de 2 (dos) OD que no reportaron medidas de
seguridad.

<+ En 2 (dos) OD reportaron la presencia de polvo como factor de riesgo; lo que requiere
atencién para el cuidado y preservacién de la documentacion.

=+ Uno de los OD informé que se gestiona con la arrendadora del inmueble para la colocacion
de una puerta de acceso al archivo, con el fin de asegurar la documentacion.

+ Los 33 (treinta y tres) OD reportan que cuentan con mobiliario funcional, de tipo: anaqueles,
gavetas, archiveros, credenzasy muebles de madera.

+ La mayoria de los OD sefalan la suficiencia del mobiliario, o que significa que los espacios
se han desahogado, en virtud de las constantes transferencias documentales que realizan
en atencion a las vigencias establecidas en el Catalogo.

+ Algunos de los OD solicitan mobiliario adecuado, asi como su fijacion para evitar
accidentes. También solicitan material especial: folderes libres de acido, postes de aluminio,
foliadora, cajas de archivo suficientes y resistentes para sus transferencias. Uno de ellos,

solicita un extinguidor para las areas de archivo.
Recomendaciones:

a) Es necesario contar con los espacios destinados para archivo distrital que cumpla las
condiciones minimas para la conservacién y preservacion documental.
b) Dar seguimiento a las solicitudes para acondicionar los espacios y contar, en la medida de

lo posible, con el material y equipo especial de archivo necesario.
3. Disposicion Documental:

4+ Los 33 (treinta y tres) OD integran su documentacion conforme a'la normativa aplicable, los
procesos e instrumentos archivisticos vigentes.

+ Los 29 (veintinueve) OD han implementado medidas de control para el acceso a sus
archivos de Tramite, especialmente para aquellos que contienen datos personales.

+ Todos cuentan con Inventarios de Archivo de Tramite y Guias de Archivo Documental
debidamente actualizados a febrero 2023. r\
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+ 9 (nueve) OD reportan que tienen transferencias pendientes por realizar, correspondientes a
los afios 2016 a 2019, indistintamente.

+ 11 (once) OD tienen pendiente por concluir las transferencias de 2021.

4 De los 33 (treinta y tres) OD, sélo hay un caso en el que la Secretaria, por su nuevo ingreso
al OD, no cuenta con la informacién respecto de sus transferencias y bajas documentales,
anteriores a 2019, debido al reciente ingreso de la Secretaria del OD y por la falta de los
soportes documentales.

+ Uno de los OD solicita la actualizacién del Catalogo, sobre todo para atender debidamente
las solicitudes de informacién publica. Otro de ellos, cuestion6 sobre la disposicion final de
alguna documentacion.

Recomendaciones:

a) Se requiere realizar las propuestas de actualizacion en el Catalogo, conforme a las
necesidades y obligaciones normativas que se deban cumplir.

b) Se requiere mayor control y conocimiento de la documentacién resguardada en los archivos
de Concentracion e Histérico, asi como de las bajas definitivas, a partir de la concentracion
de los inventarios y de los datos obtenidos de los dictamenes y actas de baja documental.

c) Conviene atender las observaciones para regularizar las transferencias pendientes por
concluir, de acuerdo con el procedimiento respectivo.

4. Documentacion Electrénica

4+ La mayoria de las comunicaciones y la documentacién que generan o reciben los OD son
de caracter electronico; por lo que han atendido los mecanismos para el control y
organizacion del correo institucional y la documentacién electronica:

+ Los OD concentran la documentacion electrénica en carpetas disponibles en sus equipos de

computo; 28 (veintiocho) realizan el respaldo de la informacién en medios de
almacenamiento, sea a través del One Drive del Titular o la persona designada por el mismo

0 en memorias externas.
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Recomendaciones:

4+ Atender los criterios para homologar la organizaciéon y disposicién de la documentacion
electronica, con base en el Catalogo.

+ Concentrar y realizar los respaldos electronicos necesarios para asegurar la integridad y la
conservacion de la documentacion institucional.

+ Designar a las personas encargadas de la concentracién y administracién de la

documentacién electrénica.

5. Control y automatizacion de la informacion

+ A excepcion de 7 (siete) OD que no reportan con precision, sistematizan y controlan la
documentacion electrénica, mediante una base de datos, One Drive, carpetas compartidas,
inventarios y registro en libros de gobierno.

+ Al menos 7 (siete) reiteran la importancia y necesidad de contar con un sistema para el
control, acceso y almacenamiento de la informacién y documentacién archivistica.

+ También solicitaron equipos de computo, escaneres de alta velocidad y medios de

almacenamiento externo para la digitalizacion documental.

Recomendaciones:
4+ Implementar un sistema informatico para homologar el control, acceso y almacenamiento de
la informacién y documentacién archivistica.

4+ Realizar las acciones posibles para la presupuestacion de equipos de computo, escaneres y
medios de almacenamiento.

(X
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