SECRETARIA EJECUTIVA

%aﬁm México, D.F., 6 de marzo de 2008.

DEL DISTRIT) FEQERAL

CIRCULAR No. 46

SECRETARIO ADMINISTRATIVO, DIRECTORES EJECUTIVOS
ENCARGADOS DE LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS,
CONTRALOR INTERNO EN FUNCIONES DE CONTRALOR
GENERAL POR MINISTERIO DE LEY, ENCARGADOS DE

LAS UNIDADES TECNICAS Y COORDINADORES DISTRITALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

. PRESENTES.

A efecto de dar cumplimiento a lo que sefalan los articulos 64 y TERCERO transitorio de
los Lineamientos Generales en Materia de Archivos del Distrito Federal y 1o conducente
del Capitulo VI puntos 1.1 y 1.2 del Programa Institucional de Desarrolio Archivistico del
Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobado por el Consejo General mediante el ACU-
009-08 de fecha 31 de enero de 2008, y para efecto de elaborar un Diagnéstico y un
Censo de los Archivos del Instituto Electoral del Distrito Federal, anexo a la presente el
cuestionario que debera ser requisitado y remitido a la Unidad de Archivo, Logistica y
Apoyo a Organos Desconcentrados a mas tardar a las 17:00 horas del miércoles 12 de
marzo del presente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para salugérios cordialmente.

ATENTAMENTE

LIC. OLWERIO REZ GONZALEZ

v ~
C CP. Dr. Isidro H. Cisneres Ramirez.- Consejero Presidente del Consejo General del Instituto Electora! dei tistnto Federal - Para su
conocimiento, Presente

Consejeros Elactorales del Consejo General del Instifuto Electoral del Distrito Federal Presentes



INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYO
IEDF A ORGANOS DESCONCENTRADOS

‘&

INSTITUTO ELECTORAL
DEL BHSTRITC FEGERAL

Meéxico, D.F., de de 2008

CUESTIONARIO PARA CONOCER LA SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

El presente cuestionario estd dirigido a los responsables de los archivos del IEDF, el cual
debera ser llenado de una manera clara y concisa.

La informacidn que se obtenga, nos mosftrara la situacion real de cada uno de los archivos
I del Instituto, en cuanto a Recursos Humanos, Materiales ,Técnicos y Seguridad.

1. AREA ADMINISTRATIVA:

1.1.- Nambre del area administrativa;

2, DATOS GENERALES:

2.1.- Nombre dei responsable del archivo:

2.2.- Grado maximo de estudios:

. 2.3.- No. de extensidn

2.4- Antigiedad en la funcién archivistica: 1 a4 afios( ) 5a%afios{ ) 10omasafios { )
2.5 Se dedica a ofra activad que no sean las de archivo,

si(i ) no( )

Si marco (si) especifique:




3. CAPACITACION:

3.1 - Ha tomado algtin curso en materia de Archivonomia' si ( } no { )

Si marcd st en qué afio y nombre del curso:

3.2.- Ha asistido a eventos en materia de Archivonomia:si ( ) o { )

especifique:

4, ARCHIVO

4.1.- Hay una area designada para el archivo: si { ) no { )

Si marco no especifique:

4.2 .- El espacio que ocupa el archivo, cuantos metros cuadrados tiene:

4.3.- Tipo de maobiliario que hay en el archivo:
Estanteria( ) Mueble archivador { ) Librero { ) Ofro { )

Si marco otro, especifique:

4.4.- En que condiciones fisicas se encuentra el mobiliano.

En buen estado { ) En estado regular { ) En mal estado ( )

4.5.- El mobillano que utlliza para la conservacién de la documentacion, es el adecuado

si{ ) no( )}

Si marcd no especifique:




4.6.- Tiene equipo de computo para realizar su trabajo: si {

Si marcé no especifique el motivor

)

no( )

4 7 - Cuenta su area con un programa para la gestion de documentos' si { )} no {

Si marcé no especifique:

4 8.- Cuando ingresan documentos al archivo éstos son registrados: si { ) no (

Si marco no especifique:

)

5. SISTEMAS DE CLASIFICACION

5.1.- § Qué sistema de clasificacion utiiza para clasificar sus documentos?:

Procedencia y funciédn {

)

Procedencia y asunto

5.2.- ; Qué método utiliza para guardar su documentacion?.

Alfanumérico ()

Alfabético{ ) Numérico ( }

Cromatico ( )} Onomastico { )

6.- ACCESO AL ARCHIVO

6 1.- ; Cualquier persona tiene acceso al archivo?: si ()

Si marcéd si especifique:

)

Procedencia  {

Cronolégico ()

ne ( )

)




10. RECURSOS TECNICOS

10.1.-Cuenta con manuales de procedimientos: si ( ) no ( )

10.1.- Cuenta con formato de vale de préstamo” si { ) no { )

11. FUNCIONES:

11.1.- Con base a lo marcado en el punto 1 de este cuestionario, describa usted las funciones
que le corresponden, conforme a lo establecido en el Cddigo Electoral del Distrito Federal:

11.2.- Con base a la Unidad Administrativa marcada en el punto 1.1 de este cuestionario,
describa usted las funciones que le corresponden conforme a lo establecido en el
Reglamento Interior del IEDF,

Nombre del titular y/o Coordinador Distrital Firma del titular y/o Coordinador Distrital

Fecha de recepcion

Para mayor informaclén y aclaraciones favor de comunicarse a la Ext. 4186 con la Lic. Ligia Quiroz BermOdez y/o con
el Lie. José Muclo Hernandez Rojas.

6
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UNIDAD DE ARCHIVQ, LOGISTICA Y APOYQ
A ORGANOS DESCONCENTRADOS

Mexico, D.F., = _de_ _de 2008

CUESTIONARIO PARA CONOCER LA 811 UACION ACTUAL DE 1.0S ARCIHIVOS DEL
INSTITUTO ELFCTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

El presente cuestionatio esla divigido a los responsables de los aichivos del DI, el cugl
debeia set llepado de una manera clara y congcisa.

La iformacion gue se obtenga, nos mostiara s situacion real te cada uno de ios archivos
del nstiluly, en cuanto a Recursos Humanos, Materiales |, [échicos y Seguridad

b1, -Nombre det Atea adminisirativa:

2 1 - Nambre del tesponsable del archivo _

? 72.- Giado maximo de estudios

2.3 - No, de exlension

1. AREA ADMINIS I RATIVA:

2. DATOS GEMERALES:

2 4- Antiguedad en la [uncidn archivistica (a4 afies( ) 5a9anos( ) 10 omasafos ( )

2.5 Se dedica a otra aclivad qire no sean fas de archivo

Simarcd (s especdique;

sit ) no( )



3. CAPACH ACIHON:

3.1 Halomado algun curso on matana de Archivonomia si () no { )

Si mares si en gue aiie v nombie del curso

3 2 - Ha asislido a eventos en matetia de Atchivonomia st () no { )

especilitue,

4. ARCIHIVO

4 1 - Hay una frea designada para et archive s () no ()

Si marco no especifique

4 2 - Fl esparia que ocupa el aichuve, cudnlos mefros cuadrados fiene

4 3.- Tipo de mobliaio gue hay en el aichive:
Estanteria () Mueble archivador () Libreto { ) Qtro ()}

Simarcd ctro, especifinue’

4 4.~ Engjue condiciones fisicas se encuenha el mobilizvio

Enbuenestado () Enesladoregilar () Enmal estado ()

4.5 El mobiliario que uthiza para ta conservacion de la documentacion, es el adecuado
si{ } no( }

Simarcd no espeaifiqua



46 Hene equipo do céniputo paiaiealizar sutrabajo si () no( )

Simaecd no espadifiue s motivo

4.7.- Cuenta su drea con un programa paia la gestion de documentos si () no ()

Simarcd no especifigue:

4 8 - Cusndo ingresan documentes al archivo éstos sonegishados  si { ) no ()

S1mared no especiigue

5, SISTEMAS DE CLASIFICACION

51 - 4 Qué sistema de dlasilicacion utiliza paia clasiival sus donumentos?:

Procedencia y mcion ( } Miocedenciayasunto () Docedencia ()

5 2.- ¢ Qué métado ubliza para guatdar su documentacion?:

Alfanamérico { ) Alfabdlico () Numérico { ) Cronoldgico { )

Cromatico { ) Onomastico ()

6.« ACGCESO AL ARCHIVO

6 t.- ¢ Cuaiquiet peisons liene acceso al archvo?  si () e )

Si marcs 8i especifique;

3



7. 1IPOLOGIA DOCUMEN [ AL

7.1- L Qg tipes de documentos se generan en su aea? sjemplo {oficios, notas miormativas,
atenlas nolas, ciculares, resoluciones, actas, informes, licencias meédicas, convenios,

efc)
Anotelos e i L

ST e e Ve Au Sl A ekt i e

7.2 - Qué tipos de docunientos se reciben en s area? ejemplo (ofioios, notas informativas,
atentas notas, chculares, resoluciones, actas, informes, linencias middicas, conveninsg,

etc )
Andtelos o L - . e L

8, INTEGRACION DE FXPENENTES

8.1 ¢ Guantos expedientes se mlegran diariamente?.

8.2 -; Cudnios expedientes se consullan diatiamente?, _

8.3.-,. Cuantos docuienios se prestan dimiamente?

8.5. lotal de expedientes ylo carpetas en iamite,

8 6.-; Total de expedientes que ya concluy=ron su btamite administrative?

B.7.- Tolal de cajas con expedientes de asuntos concluides, que puedsen ser Oansferidos 2
archivo de concentracion del afio 2004,
frara oficinas centrales:

8.8.- Total de cajas gue pueden ser enviadas al aichivo de concentracon de los ais 1999 a
2003



Para irocciones Distritales:

Fl aichive de concentiacion solo tecibird docwmentos originales,
9.CONDIGIONES FISICAS DFL ARCHIVO:
91 lLeneillummacion el atchivo, si () tho ()
Si mated {(ho) espedilique:
Q2-laythumedad si { ) no ()
Stmaicd (si) espeahiue,
9 3 - | amstalantdon eléchiica del archivo esta en huenas condiciones si () n { )
31 mared {no) esperiligue
94 Enelmchivohayextintor si () no{ )
Simarco (no} especilique

a5 Cada cuando se funiga el archive,

Cadames{ ) cada dos mesns () cada seis meses { ) cadaafo( )

Si tiene algin comentario en este punto faver de anotarte:
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INSTHTUO ELECTORAL REL INSIRITOQ FEDERAL

UNIDAD DE ARCHIVO, LOGISTICA Y APOYQ
A ORGANOS DESCONCENIRADOS

Meéxico, .17, _de 2008

CUES 1HONARIO PARA CONQCER LA SITUACION ACTUAL DE 1L.OS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DFL IHSTRITO FEDERAL

Fl presente cusstionario esla diligido a los responsables de los archivos del IFQF, el cual
debera set llenado de una manela claia y concisa.

I a infoimacion que se oblenga, nos mostrara la situacion real de cada uno de los archivos
del Instituto, en cuanto a Recursos {lumanos, Materiales 1 écnicos y Seqguridad

1 1.- Mombie del arsa admimstialiva:

2.1

2 2. Giado maximo de estudios;

2 3 - Mo, de extension

2 A Antigliedad en la funcion archivistica

Nombre del responsable del aichivo,

1. AREA ADMINIS TRAIVA:

2. DA10OS GENERALES:

ladafies( ) S5a9afios{ ) t0omasafios ( )

25 Se dedica a otra activad que no sean las de archivo.

Smarcd (si) especilique

sit ) no{ )



3. CAPACITAGION:

3 1 - tla tomado alyun curso en maleria de Archivonomia, s

st () no( )

Simared si en qué aio y nombre del curso

32, Ha asislido a evenlos en matena de Aichivonomia. sf ( } ne ()
especiiicue:
4, ARCHIVO
41 Viay una érea designada para el archwo, si { ) no ()
Si mared no especifique

1.2.- Bt espacio que ocupa el archivo, cuadntes mehos cuadiados tiens,

4 3.- lipo de mobhiliatio que hay en el archivo:

Estanteria{ ) Mueble archivador () Linero () Otro { )

St matchd olie, especifique:

4 4.+ En que condiciones fisicas se encuentra el mobiliatio:

En buen eslado { ) Enestadoregular () Enmalestado { )

4 3 - El mobliano que utiliza para la conservacion de la documentacion, es el adectiado

st{ ) no{ )

Si marcd no especiique

N



4 6 - liene equipo de compulo paraealizar sutrabajo. si () no{ )

Si marcd no especiligqus el motivo

4.7 - Cuenta su area con un programa paia fa gestion de documentos, si () no ()

Simared ho especilique

48 Cuanda ingresan documentos al archivo éstos son tegistiados si [ ) no { )

Si marco no especifique,

5, SISTEMAS DE CLASIFICAGION

51 ;Qué sistema de clasificacion utiliza para clasifical sus documentos?:

Procedencia y funcion () PMrovedenciay asunte () Procadencia ()

5.2 - ¢ Que mélndo utihza para guaidar su documentacion?:

Alfatiumeérico () Alfabético ()  Numnérico ( ) Cionoldgico { )
Cromatico ()} Onomastico ()
6.- ACCESQ AL ARCHIVO

6.1 ¢Cualquier persona tisne acceso al archivo? si () no { )

Si marcd si especifique:



7. MPOLOGIA DOCHMENTAL

7.1.- ¢Que tipos de documentos se generan en su Ziea®. gjemplo (olicics, notas informalivas,
atenlas notas, circutares, resoluciones, actas, informes, lcencras médicas, convenos,

ol )
Andlelos e e e

72- Qué lipps de documentos se reciben en su &rea? ejenplo {oficios, nolas wionnativas,
alentas nolas, circulares, resoluciones, aclas, informes, lcencias niédicas, convenios,

etc.)
Anotetos e e L _ e e e o e
8. INTEGRACION DE EXPEDIENIES
8.1.-¢ Cuantos expedienies se mlegran diatiamente?.
8.2.-, Cuanlos expedientes se consultan tanamente? .
8 3 -4, Cuanios documenios se prestan diariamente?
8 4 -4, Cuantos metros lineates tiene su archivo, ocupados con documentos?,
8.4.-total de expediantas ylo carpelas en kanme e e e

8.7.- lotal de cajas con expedientes de asuntos concluidas, que pueden ser tansleridos al
arcliivo de conceritracion del afio 2004
Para oficinas centrales:

88 Total de cajas que puaden ser efviadas al archve de concernitiacian de las atias 1999 a
2003,



Para Direcciones Hishitales:;

Elarchivo de concentiacian solo yecibira documentos originales,

9.CONDICIONES FISICAS DEL ARCHIVO;

g | liene iluminacicn el archivo, si () no ()

Simarco (ne) especifique

92-tlay humedad st { ) no { )

Simared (sf) especilinue:

9 3 - Lainstalacion elécliica del aichivo esta en buenas condiciones si { ) no ()

Simared (no) especilique

94 Enetarchivo hay exlintor si { ) no { )
Si marcd (no) especiligue

g 5 - Cada cuanda se fumiyga el archive;

Cadames{ } cada dos meses { )} cada seis meses () cadaafin{ )

Si tiene algin comentario en este punto favor de anotarlo:




10. RECURSOS TECNICOS

10 1 Cueuta con manuates de procedinnentos: si () no ()

101 Cugnla con formate de vale de présiamo si () no ()

11, FUNCIONES:

11 1- Got base a lo marcado en & punte | de este cueslionario, describa usted las funciones
que le cotrespondaty, confolme a lo establecido en el Cddigo Electotal del Dishe Fedeial

12- Con base a la Unidad Admmishialiva marcada en el punto 1 | de este cuestionario,
desciiba usled las funciones que le caresponden conforme a lo establecido en el
Reglamento Intenor del 1EDF

Nombre del titular y/o Coordinador Distrital Firma del titulat y/o Coordinador Distrital

Fecha de recepeidén

Para maye infarmacion y aclaracionegs lavo) de comunicarse a la Ext, 4186 conla b ic Ligia Quiroz Bermudez yfo con
el Lic. José Mucio Hernandez Rojas,



