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Introduccién

El Instituto Electoral de la Ciudad de México, en cumplimiento a las disposiciones de la Ley de
Archivos de la Ciudad de México, implementa las medidas necesarias para la organizacion,
proteccién y conservacion de los documentos de archivo; a través de su dérgano técnico
consultivo, el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), quien se
encarga de propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y
concertacion que favorezcan la implementacion de normas archivisticas para el mejoramiento

integral de los archivos.

En ese sentido y con base en el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA), se
presenta el “Cuestionario de Evaluacion” como el instrumento auxiliar archivistico para llevar a
cabo la Supervision en los Archivos de Tramite del Instituto Electoral, como una medida
establecida en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental del Instituto Electoral de la
Ciudad de Meéxico; que permitird detectar areas de oportunidad, ampliar las acciones de
prevencién y las estrategias de mantenimiento y conservacién a corto, mediano y largo plazo, a

fin de evitar el dafio o deterioro del patrimonio documental.

El Cuestionario de Evaluacioén fue elaborado por la Administracion de Archivos, a partir de cinco
secciones esenciales para el desarrollo de las actividades archivisticas: 1) Personal encargado
de los Archivos de Tramite, 2) Condiciones fisicas y ambientales donde se resguarda la
documentacion institucional 3) Disposicién documental, 4) Documentacion electrénica, y 5)
Control y sistematizacion electrénica de la informacion institucional. Cada uno de los reactivos
contenidos en este instrumento auxiliar, serdn contestados conforme a las instrucciones

sefaladas.
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Instrucciones para el llenado del Cuestionario de Evaluacion:

= Agradecemos dar respuesta con la mayor transparencia y veracidad, sefialando con una

“X” su opcion o, en su caso, responder las interrogantes que se presentan.

= Imprima el Documento para la firma de la persona Titular y Encargada del Archivo.

= Digitalice el Cuestionario y almacene en archivo PDF.

= Una vez contestado, guarde el Cuestionario con la referencia siguiente:
Cuestionario_(area)

Ejemplo: Cuestionario_AdministraciéndeArchivos.

e Debera remitir el Cuestionario al correo electrénico administracion.archivos@iecm.mx



mailto:administracion.archivos@iecm.mx
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Fecha:

Area:
Seccioén:
Responsable (s) del Archivo de Tramite:
Nombre
completo: Antiguiedad en el
cargo:
Cargo:
Formacién
¢ Ha recibido capacitacién en materia de archivo?: Si No
Diga cual fue la mas reciente:
¢ Ha recibido capacitacion de digitalizacion .
Si No
documental?
¢ Le expidieron constancia de la capacitacion? Si No
Il. Condiciones del Archivo de Tramite:
Fisicas
¢ Cuenta con area destinada para el archivo? Si No

¢En qué area del inmueble se ubica el Archivo de
Tramite? (oficina, azotea, sétano, nivel, bodega, etc.)

¢, Se controla el acceso? Si No
¢ Especifique cémo lo controla? Si No
¢ Qué tipo de mobiliario tiene?

¢ El mobiliario es suficiente y adecuado para el

. . Si No
resguardo y conservacion de los expedientes?

(En caso negativo explique por qué)



Cuestionario de Evaluacion AT

Ambientales
Observaciones:

(En caso de observar la presencia de algun agente de
riesgo o dafio, especificarlo)

Coloque en el recuadro siguiente, una imagen actual del &rea del Archivo de Tramite

[I. Disposicion Documental

Archivo de Tramite

¢.Cuenta con el Inventario del Archivo de Tramite? Si No

¢ Coémo controla la consulta o disposicion de los
documentos?

¢ Los expedientes se ordenan conforme al Catélogo de
Disposicion Documental vigente?

¢, Cual es el método que emplea para ordenar los
expedientes del Archivo de Tramite? (Cronoldgico,
alfabético, croméatico-colores, u otro)

Si No

Diga el total de Expedientes en el Archivo de Tramite: Afos:

Los expedientes se encuentran Integrados en:

Carpetas: Afos: Cajas: Afos:

Folderes: Afios: Otro: Afios:
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¢ Existen documentos dafiados? Si No
En caso afirmativo, especifique tipo y causas:
¢ Qué tipos de soportes documentales tiene su archivo
de tramite? (papel, fotografias, audiovisual, digital,
electrénicos u otro)
Archivo de Concentracion
¢ Cuenta con documentacion resguardada en el .
. o Si No
Archivo de Concentracion?
Afos: Cajas:
¢,Cuenta con los Inventarios de Transferencia .
; . Si No
Primaria?
Archivo Historico
¢ Cuenta con documentacion resguardada en el .
; L Si No
Archivo Historico?
Afos: Cajas:
¢,Cuenta con los Inventarios de Transferencia .
; Si No
Secundaria?
Bajas Documentales
Sefiale los afios que correspondan a la documentacion
gue haya sido dada de baja definitivamente
¢,Cuenta con los Inventarios de Baja Documental? Si No
V. Documentacion Electrénica
¢,La documentacién generada o recibida via
electronica, durante la Contingencia COVID-19, se Si No
encuentra organizada?
Explique de qué manera la organiza:
¢, Cuenta con documentacion digitalizada? Si No
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¢En qué soporte? Afos:
V. Control y sistematizacion de la informacion archivistica
¢ Opera el Sistema de Control de Gestion Documental S No
(SCGD)?
Nombres de las
Rol que

personas que opera:
operan el SCGD: pera.
¢ Ha recibido capacitacion? Si No
¢, Existe documentacion pendiente por registrar en el S No
Sistema de Control de Gestion Documental?
Diga a qué afio(s) corresponde:
¢ El Sistema de Control de Gestion Documental se .

. Si No
adapta a sus necesidades?
¢, Qué mejoraria?
*En caso de NO operar el Sistema, ¢ Qué medio
emplea para sistematizar la informacion contenida en
la documentacion institucional?
¢ Cuando realiz6 la ultima depuracion electrénica en el
Sistema o0 en sus equipos informaticos?

Observaciones

Observaciones o sugerencias de mejora
Requerimientos de equipo o material especial
Firma y Nombre del Titular Firma y Nombre del Encargado del Archivo de

Tramite
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Con motivo de la emergencia sanitaria que presenta el pais, la ausencia de rabricas autégrafas no resta validez al acto,
conforme con lo previsto en los Acuerdos IECM/ACU-CG-031/2020 e IECM/ACU-CG-032/2020, lo cuales sefalan la
implementacion de medidas que garanticen el funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivas
para la proteccion de las personas servidoras publicas y aquéllas que acudan a las instalaciones del Instituto Electoral de la
Ciudad de México con motivo del COVID-19, y en los que se determind, entre otros, que el personal debera estar disponible
para realizar sus funciones mediante la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas que resulten necesarias y desarrollar el
trabajo a distancia.



