5

ANOS

COMITE TECNICO INTERNO DE

INSTITUTO ELECTORAL N
CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

5 CONSTRUYENDOC DEMOCRACIA

COTECIAD-30-19

Ultima Revision: 05/08/2019
Expedicién: 05/08/2019

Cuestionario de Evaluacion a los
Archivos de Tramite del
Instituto Eiectoral de la Ciudad de México



Cuestiongrio de Evaluacion AT

El presente cuestionario tiene como finalidad dar seguimiento a las medidas establecidas en el Plan de
Conservacion y Preservacion Documental del instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM).

Agradecemos dar respuesta con la mayor transparencia y veracidad, sefialando con una “X” su respuesta.

Fecha:

Area:

Nombre:

Cargo:

Antigiiedad
en el cargo:

Formacion o SR }

¢ Ha recibido cursos en materia de archivo?:
Diga cudl o cuales:

¢ Ha recibido capacitacion de digitalizacion - 8i : N_t)
documental? .. | |

L ‘Condiciones del Archivo de Tramite:
Flgicas ' -

¢+ CGuenta con area destinada para el archivo?

¢ Se controla el acceso?
£ Qué tipo de mobiliario tiene?
¢ El maobiliario es suficiente y adecuado para el

{En caso negativo explique por qué)

Ambientales

Observaciones:
{En caso de cbservar la presencia de algun :
agente de riesgo o dafio, especificario) - : e B

Archivo de Tramite
- Si . No

¢ Se controla la consulta o disposicion de los .

documentos?



Cuestionario de Evaluacion AT

(Cuenta con inventario del Archivo de Tramite? =

i Los expedientes se encuentran debidamente
clasificados y ordenados?
Total de expedientes por afio:
e T Total de S e
. ... Expedientes '

Los expedientes se encuentran Integradosen:
s e
Foleron RS SV R

Cajas. o | Afes:
Oto. " Afios

i Existen documentos dafiados?

En case afirmativo, especifique tipo y causas:
¢ La documentacién se encuentra digitalizada?
¢ Como se almacenan los documentos
digitalizados?

Archivo de Concentracion

¢Cuenta con documentacién resguardada enel 5 e

Archivo de Concentracién?
Afios: o

Archivo Histérico -

. Cuenta con documentacion resguardada enel i e

Sistema..l_nfdr.mético e
Si I No*

Total de Expedientes

¢ En el area se opera algun Sistema de Control de - -
Gestion Decumental (Sistema)? ;

Nombre:
Rol:

Nombre:
Rol:

_Nombre:

Funcionario que:"bpe'fa el Sisterna =

CrENSnEET
RITRRALLEE




Cuestionario de Evaluacion AT

Rol:
¢ Ha recibido capacitacién?

Modulo v fecha del dltimo registro en el Sistema:

*En caso de NO operar el Sistema, ¢ Qué medio
emplea para sistematizar la informacién contenida |
en la documentacién institucional? ‘

¢ Realiza depuracion electronica?
£ Con qué frecuencia?

¢ El sistema de control de gestion se adapta a sus
necesidades?

¢, Qué mejoraria?

Observaciones o sugerencias:

Requerimientos de equipo o material especial:

Entrevistador (a):

{Nombre completo)

Entrevistado (a):

{(Nombre y firma)




del Cuestionario para dar seguimiento a las medidas establecidas en el
Plan de Conservacion y Preservaciéon Documental

Areas: ~..Mes/fecha:  Horario:
7 Direcciones Distritales Agosto 10:00-18:00
.2 _ Presidencia 12deagosto 1000
3. Consejeros Electorales 12 de agosto 10:30-12:00
4 Secretaria Ejecutiva 13 de agosto 10:00-12:00
5 Secretaria Administrativa 14 de agosto 10:00-12:00
6. Contraloria Interna 15de agosto 1000
7 : Unidad Técnica Especializada de 15 de agosfo 11:00
Fiscalizacion
8 Direcciones Ejecutivas _16deagosto . 10:00-12:00
9  Unidades Técnicas: : 19 de agosto 10:00-12:00
* Archivo, Logistica y Apoyo a .
: Organos Desconcenirados
= Asuntos Juridicos
" Servicios Informaticos
Unidades Técnicas: . 20 de agosto 10:00-12:00
~* Centro de Formacion y.
' Desarrollo :
« Comunicacion Social y-
: Difusién ﬁ
= Vinculacién con Organismos
. Externos ;
= Género y Derechos Humanos .
Nota: :
v la supervision podra reprogramarse a solicitud de las dreas del Instituto y/o en casos

necesarios

v [ asupervision a las 33 Direcciones Distritales podra reafizarse de manera alealoria y/o via
electronica (contestacion del Cuestionario), segtin la factibilidad de tiempo y disponibifidad
de personal para ejecutar la misma.
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