SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION Y ARCHIVOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTATO DE MORELOS

"1919-2019: en memoria del General Emiliano Zapata Salazar"

CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO DE LOS ARCHIVOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Objetivo: Conocer e identificar el estado que guardan los archivos de la institucion, a fin
de homologar los procesos archivisticos de acuerdo a lo establecido en la Ley General de
Archivos.

Instrucciones: El responsable de archivos debera:

1. Requisitar el cuestionario en forma electrénica, en los campos editables para
facilitar la captura y en las preguntas de opcion multiple debera sefialar la opcion
que considere para activar la marca.

2. Una vez contestado el cuestionario debera guardarlo con la referencia siguiente:
cuestionario_(Nombre de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia
Administrativa), ejemplo: cuestionario_Direccion de gestion y archivos

3. Dicho documento se debera remitir al correo electronico
seriesdocumentales@uaem.mx

Para cualquier duda al respecto, favor de comunicarse a la Direccién de Gestién de
Archivos a las extensiones 7939, 3162

l.- AREA DE IDENTIFICACION.
Nombre del Director como responsable de la documentacion institucional:

Nombre de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia Administrativa:

Calle:
Colonia:
Delegacion o municipio:
Cadigo postal:

I.- DATOS DEL RESPONSABLE DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD ACADEMICA,
INSTITUTO O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA.

Nombre:
Cargo:
Teléfono y extension:
Correo electrénico:
Nivel maximo de estudios:
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¢, Cuenta con experiencia en el ambito de la archivistica?

[]si [ ] No
¢,Cuenta con nombramiento oficial del titular de la unidad, centro, instituto o dependencia.
como responsable del area de archivos?

[]si [ ] No

lll.- PERSONAL DEL ARCHIVO.
¢Ha tomado algun curso en materia archivistica?
|:|Si. Indique los cursos que ha tomado en los ultimos tres afos:

[ INo.

IV. CARACTERISTICAS DEL ARCHIVO.
¢, Qué tipo de archivo esta bajo su resguardo? (Puede sefialar mas de uno)
Archivo de tramite DArchivo de Concentracion

¢ Cuenta con areas destinadas especialmente para el archivo?
[ Isi [ ]No

¢ Ubicacion del archivo (s6tano, planta baja, ler, 2do, 3er piso, azotea, etc.?

¢Las instalaciones del archivo se comparten con otras areas (administrativas,
mantenimiento, bodega, vigilancia, etc.)?

Sefale el tipo de mobiliario en que esta colocada la documentacion para su resguardo.
[ ]Anaquel [ ]Gaveta [ JArchivero [ |Estante

Otros. Especifique:

¢, Su mobiliario es suficiente para albergar el acervo documental?

[]si [ INo

Porque

V. DEL ACERVO DOCUMENTAL Y DE LOS ARCHIVISTICOS.
Indigue el volumen de la documentacion resguardada en metros lineales

Indique el nimero aproximado de expedientes resguardados en el archivo.

VI. CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL.
Indique como se encuentran instalados los expedientes en el archivo.
[ ]En legajos| |Guardados en cajones|:|ApiIados|:|Documentacién suelta] |En cajas

Otros Especifique:
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¢ Tiene integrado su documentacion en expedientes por asunto?

[]si [ JNo

¢, Cada expediente cuenta con una guarda individual en?

[ Jfolders [ ]sobres [ ]carpeta [ ]caja
¢ El &rea de resguardo de archivos cuenta con algun tipo de seguridad en caso de alguna
contingencia?

[ ]Extintores [ ]Personal de seguridad [ |Salidas de emergencia
ULémparas de seguridad|:|0tros. Especifique:

[ INinguno
¢,Con qué periodicidad realizan la limpieza del archivo?

[ ]semestral [ ]Anual [ ]Nunca

¢ En el archivo realizan fumigacion?

DSl’ ¢,Con qué periodicidad fumigan?
[ ]Mensualmente

[ ]cada 3 0 6 meses

[ JAnualmente

DNunca

¢Las instalaciones de los archivos rednen las condiciones ambientales adecuadas para la
conservacion de los expedientes de archivo?

s

| |No ¢Por qué?

¢ Los encargados y usuarios del archivo utilizan algan equipo de proteccion?

[ ]si ¢Cuéles?d |Cubre bocas| |Guantes| |Batas[_]Lentes de proteccién

[ ]No

¢ Los expedientes presentan algun tipo de deterioro fisico?

[ ]Si ¢Cudles? [ JHongos Humedad [ ]Roturas, mutilaciones

[ ]Otros:
[ ]No
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¢ Cuentan con algun control electronico para los documentos como hoja de calculo o
procesador de texto?

[ ]si Cual

[ INo

¢, Qué actividades abarca su control electrénico de documentos?

|:|Recepcién y alta de expedientes.
[ ]Busqueda de expedientes, para préstamo.
|:|Control de préstamo y devolucion de expedientes.

[ Jotras.

Especifique:

¢Es util su control de documentos electronico para la basqueda y organizacién de la
documentacion?

[ ]si [ INo ¢Por qué?

¢ Digitaliza documentos actualmente?

[]si [ ]No
¢ Qué criterios se utilizan para digitalizar un documento?

[ ]Todo es digitalizado.

[ ]Se digitalizan los de mayor consulta.

[ ]Se digitalizan los de valor histérico.

[ ]Sélo se digitalizan para un rapido envio de informacion.

DSe digitalizan a solicitud de un tercero.

DSe digitalizan expedientes maltratados para tener un respaldo.

| _|En atencién a solicitudes de usuarios con fundamento en la normativa sobre
transparencia y acceso a la informacion publica.
[ ]Otros. Especifique:

¢ Cuél es el formato de los archivos digitalizados?

[)TIF [ ]PDF [ JapG

[ ]otro. Especifique:
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¢Dbnde resguarda el material digitalizado?

[ ]Computadora.
[ |Discos compactos (CD-ROM'’s o DVD's).

DDispositivos de almacenamiento externos (disco duro).
[ ]Memorias Usb
[ ]Otro ¢Cuéles?

¢Cual es la finalidad de los archivos digitalizados?

¢, Su area produce documentos electronicos?

[]si [ ]No

¢ Los documentos electronicos que produce los resguarda en un expediente electrénico?

[]si [ No

Fecha de aplicacion:
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