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Buenas Practicas

« Las organizaciones Inteligentes aprenden de manera
colectiva a través del desarrollo y conocimiento generado
desde el interior y de la transferencia e influencia que captan
del entorno.

 Las buenas practicas son tecnicas o metodologias, que bajo
parametros establecidos y a traves del desarrollo, experiencia
y comprobacion de resultados, han demostrado su
efectividad en el transcurso de determinado tiempo.




Requisitos

« Objetivo

« Marco juridico

« Documentacion del proceso o actividad
 Registro de resultados

 Evaluacion de los resultados




Fuerzas que impulsan las buenas practicas
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Fuerzas restrictivas para las buenas practicas

X Fuertes procesos burocraticos o normativa que limita la
posibilidad de realizar cambios o0 mejoras,

Creencia de que las cosas funcionan bien,
Ocultamiento de realidades,

Falta de competencias laborales en el personal o
Inexperiencia,

Poca orientacion al cliente,
Falta de atencion a los resultados, y
Sobre todo, cuando no importa.
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1. Buena practica: verificacion del estado de las instalaciones

« Es comun que cuando las cosas funcionan a nadie le
Interesan realmente las razones, por una cuestion de logica
simple: tiene que ser asi.

« En el esquema institucional existen areas de administracion
del inmueble que se encargan de mantener las instalaciones
y equipos, pero como Archivo General nos cercioramos que

asi sea.
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2. Control y seguimiento de las condiciones ambientales

Art. 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

[...]

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos
en archivos administrativos actualizados y publicaran a
traves de los medios electronicos disponibles, la informacion
completa y actualizada sobre sus indicadores de gestion y el
ejercicio de los recursos publicos.

[...]



LFRSPF

Art. 8 Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

.- Cumplir el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omision que cause la suspension o
deficiencia de dicho servicio o implique abuso 0 ejercicio
indebido de un empleo, cargo o0 comision

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por
razon de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o0 evitar su uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos




Control y seguimiento de las condiciones ambientales

« Una de las tantas maneras de proteger los expedientes
cuyo soporte es el papel, es mantener condiciones
adecuadas de temperatura y humedad.

« Los Investigadores han establecido estos rangos, pero de
qué manera los medimos y actuamos en consecuencia.




Control y seguimiento de las condiciones ambientales

« En el Archivo General se lleva un registro de estas
condiciones para asegurar una buena practica orientada a
vigilar las condiciones de temperatura y humedad en un
sistema que nos permite el registro historico de las
condiciones ambientales.

« Es decir, existe prueba sobre el historico de las
fluctuaciones de las condiciones ambientales que danan los
documentos.
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Sistema de Control Ambiental - Windows Internet Explorer.
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Las guias simples de los archivos de tramite y de
concentracion

Instrumento
de

Instrumento de consulta o
control archivistico




Las guias simples de los archivos de tramite y de
concentracion

Desde el ano 2008 se presenta en el portal de internet del
CJF un sistema que permite desde un misma aplicacion
consultar por serie, organigrama, las guias simples de
archivo tanto de archivo de tramite como de archivo de
concentracion
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Control de transferencias

« Como resultado de una propuesta de un grupo de
colaboradores del Archivo General se implementd un
sistema que controla las actividades relacionadas con los
procesos de transferencia.

« Se monitorean cada una de las etapas de las transferencias,
esto es, fecha de solicitud, recepcion, limpieza, 12 revision,
22 revision, incidencias, responsables, finiquito y ubicacion
topografica de los documentos.
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Control de transferencias

= Gestion Transferencias y Bajas Documentales - Windows Internet Explorer

— .

(€1

{? Favaritos

Usted esta en:

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

v &

%Convertir < @Seleccionar

cjfargen

@ Gestidn Transferencias v Bajas Documentales

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACKCN : i
]

L DE LA FEDERACION |

PENDIENTE DE

FINIQUITAR

TRAMSFERENCIA
PRIMARIA

TRAMSFEREMNCIA
PRIMARIA

TRAMSFERENCIA
PRIMARIA

TRAMSFERENCIA
PRIMARIA

TRAMSFERENCIA
PRIMARIA

v 44| x| | Q|-

FENCIENTE DE
PREFINIQUITAR

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION GENERA!

Unidad administrativa

D.G.P.P.

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERC Y CUENTA

PUBLICA

D.G.LL

EN INSTITUCIONAL

D.G.A

E AUDITORIA

JOSE LUIS O50RI0

{FRANCIS

MATEOQS) o

) mié 11 de may
JOSE LUIS O50RIO

SUAREZ)

o

CO JAVIER

12

para su tramite.
lunes 21 de enero de
2008

martes 1 de febrero de
20M

migrcoles 25 de mayo
de 2011

miércoles 25 de mayo
de 2011

martes 24 de mayo de
2011

12

Edificic sede: Insurgentes Sur 2417, San Angel. Alvare Obregon. C.P. 01000, Mexico D-F.
D.R. Direccion General de Imagen Institucional del Poder Judicial de |a Federacit

Ultima Actualizacién: 25/02/2008 - Sitio

izado para resolucion 1024x768

mig 11 de may

lun 16 de may-
lun 16 de may
&

9

jun 18 de may-
mig 18 de may

Q'

No. de Ctri.

e 32

mar 17 de may-
mié 18 de may

BB

lun 16 de may-
jue 12 de may

p B -

Solicitudes de Transferencia y Bajas Documentales pendientes de turnar a coordinador

(=¥}

s By By By

5490-2000

6 lunes, 30 de mayo de 2011
Usuario: 28511

~l Transferencias
Resumen
Informes »
L]
Enlaces
‘ L)

martes 24 de mayo

Unidad de Archive General.

£ Error en la pagina,

‘-_-! Inkranet local fh v H00% -
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Control de los agentes biologicos en los archivos

« Una de las grandes preocupaciones del Archivo General del
Consejo de la Judicatura Federal tiene que ver con el
control de los agentes biologicos (hongos, bacterias,
Insectos, roedores, aves, entre otros) que puedan causar
danos a las personas que tienen contacto con los
documentos, asi como a los propios documentos.

« Entre los antecedentes podemos mencionar el libro guia
para la salud de los archivos documentales, editado en 2008
por el Consejo de la Judicatura Federal.




Control de los agentes biologicos en los archivos

Ahora, en el Archivo General con el apoyo de la facultad de
medicina de la UNAM, se ha realizado un estudio sobre los
hongos existentes en Archivos del propio Consejo, el cual
se encuentra en vias de autorizacion para su publicacion.

Las buenas practicas para ver lo que a simple vista no se
ve, es otro ejemplo de lo que podemos hacer y compartir.



Conclusiones

 Las buenas practicas en los archivos institucionales son la
reinvencion de los procesos aplicados a la administracion
documental y sus servicios. La suma de estos procesos se
transforma en los casos de éxito dentro de las
organizaciones.

« La aplicacion de buenas practicas nos permite aumentar la
efectividad del quehacer archivistico y sobre todo la
comprobacion de los resultados.




Conclusiones

* Nos permite establecer registros de la evidencia de las
funciones que como servidores publicos estamos obligados
a cumplir.

 La participacion de los equipos de trabajo en el desarrollo
de esas buenas practicas facilita su implementacion y
aumenta la adhesion voluntaria a la mejor manera de
hacerlo.

 Un premio es un reconocimiento, el resultado es el
significado del deber cumplido.
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