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Introduccion

El Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), en cumplimiento a lo dispuesto
por los articulos 12, fraccién Xl y 47 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; y 28 de los
Lineamientos Generales para los Procesos de Gestion Documental y Administracion de los
Archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México; implementa las medidas necesarias para
la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos de archivo, a través de su 6rgano
técnico consultivo, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD),
quien se encarga de propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion
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) 2024, 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 de las medidas
establecidas en el Plan de Conservacion y Preservacion Documental del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; lo que permitird detectar areas de oportunidad, asi como ampliar las acciones
de prevencion y las estrategias de mantenimiento y conservacion a corto, mediano y largo plazo,

a fin de evitar el dafio o deterioro del patrimonio documental.

El Cuestionario de Evaluacién fue elaborado por la Administracién de Archivos, a partir de seis
secciones esenciales para el desarrollo de las actividades archivisticas: 1) Personal encargado del
Archivo de Tramite, 2) Condiciones fisicas y ambientales del Archivo de Tramite, 3) Organizacion
y disposicién documental, 4) Documentacion electrénica, 5) Control y sistematizacion electrénica

de la informacién institucional, y 6) Observaciones o sugerencias de mejora.

Derivado de lo anterior, se elaborara un Diagnostico que permita dar cuenta de las fortalezas o
debilidades que tiene nuestro Sistema Institucional de Archivos, con el fin de aplicar mejoras en
las actividades implementadas o generar nuevas practicas que impacten en la eficacia y eficiencia

de la administracion documental.
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Instrucciones para el llenado del Cuestionario de Evaluacién

Cada uno de los reactivos contenidos en este instrumento auxiliar deberan ser contestados por las
personas encargadas de los Archivos de Tramite, conforme a las instrucciones que, a

continuacion, se sefialan:

= El Cuestionario se aplicara a las personas encargadas de los archivos de Tramite de las &reas,
organos desconcentrados y unidades administrativas del Instituto Electoral.

= Se empleara un Cuestionario por persona encargada del Archivo de Tramite.

= Lasrespuestas seran con la mayor transparenciay veracidad, sefialando con una “X” su opcién

0, en su caso, responder todas las interrogantes que se presentan.

= El Cuestionario sera firmado por la persona Titular del area u érgano desconcentrado, y la
encargada del Archivo de Tramite.

= Seremitird en la fecha requerida el Cuestionario contestado por correo electrénico institucional,

a la cuenta administracion.archivos@iecm.mx.

Para cualquier duda al respecto, favor de comunicarse a la Administracion de los Archivos, a cargo
de la Titular de la Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y

Archivo, en los nimeros de extension 4149 o 4185.


mailto:administracion.archivos@iecm.mx

Cuestionario de Evaluacion 2024

CUESTIONARIO DE EVALUACION 2024

Area:
Unidad Administrativa:
Fecha:

|. Persona encargada del Archivo de Tramite

Nombre completo:

Cargo:

Temporalidad del desempefio en las funciones del Archivo de Tramite:
Grado de estudios:

Actividades archivisticas que realiza:

e Recepcion y control de los e Ordenacion y concentracion de
documentos: expedientes:

e Integracion de expedientes fisicos o e Preparacion de transferencias
electrénicos 0 bajas documentales:

e Digitalizacion documental: e Otro:(Mencione cual):

Formacion:

¢, Ha recibido capacitacion en materia de archivo? | Si No

¢ Cual fue el Gltimo curso o taller en materia de archivo recibido?

Fecha o periodo del curso: Impartido por:

Il. Condiciones del Archivo de Tramite
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Fisicas:
Ubicacién del Archivo (s6tano, planta baja, ler, 2do, 3er piso o azotea):

¢, Se cuenta con un espacio exclusivo para el Si No
Archivo?

En caso de que la respuesta sea No, sefiale el &rea con la que comparte el Archivo
(administrativa, mantenimiento, bodega, papeleria u otra):

¢El area de Archivo cuenta con los siguientes equipos:

lluminacion () Detector de humo ( ) Extintor () Ventilacion ( )

Tipo de mobiliario en que esta colocada la documentacién para su resguardo
(anaquel gaveta, archivero, estante u otro):
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¢ El mobiliario es el adecuado para el resguardo Si No
de la documentacion?
¢Por qué?

Ambientales:

¢, Se ha observado la presencia de algin agente Si No
de riesgo o dafio en el Archivo?

En caso afirmativo, favor de especificar cuales:

¢ Existen documentos con deterioro fisico? Si No
En caso afirmativo, favor de sefalar a qué expedientes corresponde:

lll. Organizacion y disposicion documental
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Archivo de Tramite:
Total de Expedientes por afio en el Archivo de Tramite:
Afio: Total:

¢ Existe documentacién con datos personales Si No
en el Archivo de Tramite?
En caso afirmativo, favor de sefalar las medidas adoptadas para asegurar su resguardo:

¢ Existen expedientes pendientes por transferir | Si No
al Archivo de Concentracion o Historico?
Favor de sefalar los afios a los que corresponden los expedientes pendientes por transferir:

Archivo de Concentracion:

¢, Se cuenta con documentacién resguardada Si No
en el Archivo de Concentracion?

Favor de sefalar el nUmero de cajas y los afios a los que corresponden:

Cajas: Afos:

¢Se cuenta con los Inventarios de Si No
Transferencia Primaria?

¢, Cuantas transferencias primarias se han

realizado?

Sefale las observaciones que ha recibido durante las Transferencias Primarias:

Foliado ( ) Inventarios () Cardtula () Digitalizacién ()

Otro: () ¢Cuél?

Archivo Histoérico:

¢, Se cuenta con documentacién en soporte Si No

fisico en el Archivo Histérico?

Favor de sefalar los datos de la documentacién que se conserva en el Archivo Histérico en
soporte fisico:

Cajas: ARos:

¢Se harealizado Transferencia Secundaria Si No
documentacion en soporte electronico?
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Favor de sefialar los afios de la documentacion que se conserva en el Archivo Historico en
soporte electrénico:

¢, Se cuenta con los Inventarios de Si No
Transferencia Secundaria?

¢,Cuantas transferencias secundarias se han

realizado?

Bajas Documentales
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¢, Se han realizado bajas documentales? Si No
¢, Se cuenta con los Inventarios de Baja Si No
Documental?
¢, Se cuenta con los datos de los dictamenes
de Baja Documental?
¢ Se cuenta con las Actas de Baja Si No
Documental?

IV. Documentacion Electrénica
¢ Se cuenta con expedientes en soporte Si No
electronico?
¢Cuantas carpetas electronicas se tienen por afio?
Afios: NuUmero de carpetas electronicas:

Favor de sefialar el medio de almacenamiento de la documentacién electronica:

¢, Se cuenta con respaldo de la documentacién | Si No
electrénica?
¢, Qué soportes se utilizan para hacer los respaldos?

¢, Quién organiza y resguarda la documentacion electronica?

V. Control y sistematizacion de la informacion archivistica

¢ Cémo se controla la documentacion de su Archivo de Tramite?

¢, Quién se encarga del control documental?

¢ Operan el Sistema de Control de Gestion Si No
Documental (SCGD)?

Favor de sefialar los médulos que operan del SCGD:

¢,Cuantas personas operan el SCGD y qué rol desempefian?
Nombres de las personas que operan el Rol que operan:
SCGD:
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Favor de sefialar los afios que corresponden a la documentacion registrada en el SCGD:

¢,Cuando realiz6 la Gltima depuracion electrénica en el Sistema o0 en sus equipos informaticos?

IV. Observaciones y sugerencias de mejora:
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Nombre y firma de la persona Titular Firma de la persona Encargada del Archivo
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