Anexo 5-

GUIA DE ENTREVISTA
UNIDADES DE ACCESO/ENLACE
METRICA 2014

PODER EJECUTIVO

DATOS GENERALESDE LA ENTREVISTA

ENTIDAD:

NOMBRE ENTREVISTADO:

PUESTO ENTREVISTADO:

DEPENDENCIA

| NVESTIGADOR:

FECHA DE LA ENTREVISTA

DURACION DE LA
CONVERSACION:
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GENERALES

El objetivo de este apartado es conocer cOmo se organiza la gestion de las solicitudes
de informacién y la actualizacion de las paginas de internet. Aqui debemos identificar
S existe una unica unidad de acceso con contacto en las distintas dependencias por
medio de unidades de enlace, si existe una coordinacion general que coordina a
distintas unidades de acceso (0 enlace) o bien, si sélo se cuenta con unidades de
acceso(o enlace) sin ninglin mecanismo de coordinacion. De esta informacién depende
la estructura de la entrevista

¢COmo se organizala gestion de las solicitudes de informacion en el poder gecutivo?

Marcar

a. Unidad de acceso Unica para € poder gecutivo con unidades de
enlace por dependencia

(Siga pagina3)
b. Unidades de acceso por cada dependencia del poder gecutivo que
son coordinadas por alguna unidad o dependencia

(Siga péagina 3)

¢. Unidades de acceso por cada dependencia del poder gecutivo
(Sigapéaginab)

d. Otra(definir)
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A. Unidad de acceso Unica para € poder g ecutivo con unidades de enlace por
dependencia/ Unidades de de acceso por cada dependencia del poder g ecutivo
gue son coordinadas por alguna unidad o dependencia (realizar las preguntas
reemplazando unidad de acceso por coor dinacion)

|. Sobre organizacion

El objetivo de este apartado es identificar las caracteristicas de |os recursos humanos
y financieros de las unidades de acceso y enlace

|. Si existe una unidad de acceso Unica para el poder gjecutivo con unidades de enlace
por dependencia:

Al .1| ¢Quién nombraal titular de la unidad de acceso?

Al.2 ¢Existe alguin requisito para ser unidad de enlace o agun criterio establecido
(por eiemplo, alguna posicion administrativa, etc.)?
s | | no |

Al.2.

1 ¢Cud es?

Al.3| ¢A qué dependencia esta adscrita la unidad de acceso?

Al .4| ¢Cudl es su posicion administrativa dentro de dicha dependencia?

AL5 | ¢El titular de la unidad de acceso desempefiafunciones adicionales alas
relativas a transparencia?
s | [ no |

Al 6 | En materiade transparencia ¢a quién le reporta?

Al7 ¢Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,

etc.)
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Caracteristicasde las unidades de enlace

Al.8 | ¢Cuéntas unidades de enlace existen?

AL9 | ¢Quién nombraalas unidades de enlace?

Al.10 | ¢Existeagun requisito paraser unidad de enlace o algun criterio establecido

(por g emplo, alguna posicion administrativa, etc.)?
s | | no |

Al1.10.1| ¢Cud es?

Al.11 | ¢C6mo se comunicala unidad de acceso con las unidades de enlace?
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B. Unidades de de acceso por cada dependencia del poder g ecutivo

|. Sobre organizacién
El objetivo de este apartado es identificar las caracteristicas de |os recursos humanos
y financieros de las unidades de acceso y enlace

|. Si existe una unidad de acceso Unica/coordinacion para el poder g ecutivo con
unidades de enlace por dependencia:

Bl.1 | ¢Quién nombraal titular de la unidad de enlace?

Bl.2 | ¢A qué oficina esta adscritala unidad de enlace?

BI.3 | ¢Cudl es su posicion administrativa dentro de dicha dependencia?

Bl.4 | ¢El titular delaunidad de acceso enlace funciones adicionales alas relativas a

transparencia?
s | | no |

Bl 5 | En materiade transparencia ¢a quién le reporta?

Bl 6 | ¢Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,
etc.)

BI.9 | ¢Existeagun requisito paraser unidad de enlace 0 agun criterio establecido

(por g emplo, alguna posicion administrativa, etc.)?
s | [ no |

BI1.9.1| ;Cual es?
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Il. Caracteristicastitular dela unidad de acceso/coor dinacion/enlace

Género:

Masculino
Femenino

____Menosde 25 afios

____Entre26y 30 aflos

___ Entre31y 35 afios Edad:

____Entre 36y 40 afos

____Entre41y 45 afos

____Masde 45 anos

Méaximo grado de estudios concluido:
___ Preparatoria
___Licenciatura (especialidad )
__ Maeestria (especialidad )
___ Doctorado (especiaidad )

¢Cuanto tiempo se ha desempefiado como titular dela Unidad?
____Menos de un afio
____Indicar nimero de afos

¢Cuanto tiempo lleva trabajando en el sector publico?
____Menosde un afio
____Indicar nimero de afos

¢Puesto inmediato anterior?
___Areadetransparencia
____Otro (especificar)
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1. Recursos

[11.1 | ¢Cuantas personas laboran en las funciones de la Unidad de
acceso/enlace/coordinacion (transparenciay acceso alainformacion)?
Total
Tiempo parcial
Tiempo total
1.2 | ¢Como seleccionaa persona ?
(Nota: adiciona alo que determinalaley y qué determinalaley?)
1.3 | En el dltimo afio ¢su personal hatomado alguin curso de capacitacion? SI/NO
s | Ino |
111.3.1] ¢Cudles cursos o de qué tipo?
I11.4 | ¢Launidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con un espacio propio?
S | Ino
1.5 [ ¢Launidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con presupuesto propio?
11.5.1 S|
¢cud fue e monto aprobado
para 2014?
11.5.2 NO
¢de qué oficina depende el
presupuesto de la unidad?
I11.6 | ¢Con cuantas computadoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

111.7 | ¢Con cuéntasimpresoras cuenta |a unidad de acceso/enlace/coor dinacién?

1.8

¢Considera suficientes |os recursos con que cuenta la Unidad
acceso/enlace/coordinacion?
(¢es e tabulador similar a de otras secretarias?)

Anexo 5-1, pagina 10




Anexo 5-1, pagina 11



Esta seccién sblo para casos de unidad de acceso Unica para el poder € ecutivo con
unidades de enlace por dependencia/ Unidades de de acceso por cada dependencia
del poder g ecutivo que son coordinadas por alguna unidad o dependencia

1.9

¢Las unidades de enlace cuentan con espacio propio?
s | [ no |

111.10

¢Las unidades de enlace cuentan con presupuesto propio?

S | | no

.11

En una estimacion ¢cuantas personas estan a cargo de las unidades de enlace?
¢hay variacion por dependencia?

Anexo 5-1, pagina 12




I'V. Sobre procedimientosy aspectos oper ativos

V.1 ¢Existe algun comité institucional de informacion?

S (continue) No (PASE a
**|V.1.f)

IV.1.9 ¢Como se conforma?

IV.1.b| ¢Hay agun requisito para ser miembro de este Comité?

IV.1.d ¢Hay reglas de decision?

IV.1.d ¢Se generan minutas o actas de las reuniones/decisiones de este Comité?

IV.1.¢ ¢Se usan esas resoluciones como precedentes?

s | | No (PASE a|V.1f) |

**|V.1.f| Si no existe un Comité institucional de informacion
¢quién determina que una informacion sea designada reservada o
confidencial ?

V.2 ¢Existen criterios especificos para definir informacién como no existente?
(Nota: adicional alanormatividad)
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)
V.3 ¢EXisten criterios especificos para definir informacion confidencia ?
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)
V.4 ¢Existen criterios especificos para definir informacion reservada?
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)
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V.5 ¢Existe algin manual de actualizacion, acceso y correccion de datos
personal es?
9 (Ley estatal) | No
S (adicional aley
estatal)

V.6 ¢EXxisten criterios para catal ogacion, clasificacion y conservacion de
documentos?
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)

V.7 ¢EXisten criterios especificos para gestion de archivos administrativos?
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)

V.8 ¢Existen medidas de custodia de expedientes o documentos?
S (Ley estatal) No
S (adicional aley
estatal)

V.9 ¢Quién tomalas decisiones y como lo hace cuando ocurre un problema con
alguna unidad de enlace/oficina?

IV.10 | ¢Como procede la Unidad de acceso/enlace/coordinacion cuando algun
servidor publico u oficina se niega adar lainformacion?

IV.11 | ¢Existe algan vinculo formal con el &reade control interno en casos de no
respuesta o rebeldia de a guna oficina para proveer informaci 6n?
s | | No |

IV.11.1| ¢cud? ;cOmo?
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V. Actividades adicionales

V.1 Ademas de atender y resolver solicitudes de informacion ¢qué otras
responsabilidades tiene la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

V.2

¢EslaUnidad de acceso/enlace/coordinacion la encargada de actualizar la
pagina de internet?

S (continuar) | | No (paseV.2.2) |

V.2.1

Existe algun manua de actualizacién de portal institucional

Sl | |No |

Describa los pasos del proceso indicando periodicidad y los criterios para
establecer lainformacion que se publica

V.2.1la

Periodicidad |

V.2.1b

Pasos y criterios

V.22[S

no es asi, ¢quién actualizala pagina de internet?

V.2.3 |¢guién supervisala actualizacion?

V.3 ¢LaUnidad de acceso/enlace/coordinacion proporciona capacitacion a
interior del poder gecutivo, por ejemplo, alas unidades de enlace?
s | No(paseV.4) |

V.3.1 Siesasi, ¢como lo hace?

V.4 En su experiencia ¢a qué actividades dedica més tiempo? (gjemplos: cumplir

con tramites internos, recibir solicitudes, candizarlas, resolver conflictos de
interpretacion, resolver resistencias internas, etc.)
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V1. Sobre solicitudes de infor macion

VI.1 | ¢CuentalaUnidad de acceso/enlace/coordinacion con manuales de
procedimiento paralarespuesta a solicitudes de informacion (adicional ala
normatividad)?

S | | No |
V1.2 | ¢Cud delos siguientes son los medios para la recepcion de solicitudes?
Sistema estatal Unico desarrollo propio
INFOMEX
Sistema unico para el poder desarrollo propio
gjecutivo
INFOMEX
Correo €lectronico
Personal
Viatelefénica
Otro

V1.3 | Describa el proceso de atencion a una solicitud de informacion, desde su

recepcion hasta su respuesta
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VIi.4

¢Quiénes son los solicitantes de informacion mas usuales? (prensa, academia,
ONGs, etc.?

V041

V1.4.2

V1.4.3

¢Como lo sabe? Existe evidencia

VI.5

Indique |os dos temas mas recurrentes en | as solicitudes de informacién?

V151

V1.5.2

V1.6

¢Cudles son los principales problemas que enfrenta para resolver o procesar
una solicitud de informacion?

VI.7

La Unidad de acceso/enlace/coordinacion genera estadisticas (periodicidad)

S | | No |

VI.7.1

¢Cudles son sus caracteristicas? Por g emplo, ¢qué variables o criterios se
consideran (numero total, tipo, tiempo etcétera)?

VI.7.2

¢Podriadescribir brevemente el proceso por medio del cual se crean estas
estadisticas (sistema, conteo manual, etcétera)?

V1.7.2| ¢Paraqué las usan?
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V1.8 | TienelaUnidad de acceso/enlace/coordinacion algin papel en discusiones de

mejora administrativa
s | [ No |

V1.8.1| Describa

V1.9 [ Existe un Programa Institucional de Transparencia

s | | No

V1.9.1| Describa

FIN DE ENTREVISTA
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OBSERVACIONES DE CAMPO

Nombre del investigador:

Entidad federativa: SG / TJ / Cong. / Mun.

Fecha:

Comentarios adicionales

Adecuada
Sefalizacion de la No adecuada
unidad de enlace -

Sin

sefnalizacion

Oficina formal

Infraestructura
Sélo escritorio
Reciente [gris]
Equipo de computo Antiguo

[blanco]

Ingrese observaciones:

Escritorios y
material de
oficina

Ingrese observaciones:

Presentacion
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PODER LEGISLATIVO

DATOS GENERALES DE LA ENTREVISTA

ENTIDAD:

NOMBRE ENTREVISTADO:

PUESTO ENTREVISTADO:

DEPENDENCIA

INVESTIGADOR:

FECHA DE LA ENTREVISTA

DURACION DE LA
CONVERSACION:
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GENERALES

El objetivo de este apartado es conocer como se organiza la gestion de las solicitudes
de informacion y la actualizacion de las pdginas de internet. Aqui debemos identificar
si existe una unica unidad de acceso con contacto en las distintas oficinas (por ejemplo
entidad de fiscalizacion con unidad distinta) por medio de unidades de enlace, si existe
una coordinacion general que coordina a distintas unidades de acceso (o enlace) o
bien, si se cuenta con unidades de acceso independientes.

De esta informacion depende la estructura de la entrevista

¢Como se organiza la gestidn de las solicitudes de informacién en el Congreso?

Marcar

a. Unidad de acceso uUnica con unidades de enlace por oficina
(incorporando entidad de fiscalizacion superior) (siga pagina 3)

b. Unidades de de acceso por cada oficina del poder legislativo (por
ejemplo, congreso distinta e independiente de entidad de
fiscalizacién superior (siga pagina 5)

c. Otra (definir)
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I. Sobre organizacion

Al.1 | ¢Quién nombra al titular de la unidad de acceso?

Al.2 ¢ Existe algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?
S | 0 |

Al.2.1 ¢ Cual es?

Al.3 | ¢A qué dependencia estd adscrita la unidad de acceso?

Al.4 | ¢Cual es su posicion administrativa dentro de dicha dependencia?

Al5 i El titular de la unidad de acceso desempefia funciones adicionales a las
relativas a transparencia?
i |no

Al 6 En materia de transparencia éa quién le reporta?

Al 7 ¢ Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,

etc.)
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Caracteristicas de las unidades de enlace (contactos por oficina juzgado, etc)

Al.8 |¢'Cuéntas unidades de enlace existen?

Al.9 |¢'Quién nombra a las unidades de enlace?

Al.10 i Existe algln requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido

(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?
J] | 0

Al.10.1 [ Cual es?

Al.11 |¢'Cc'>mo se comunica la unidad de acceso con las unidades de enlace?
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Il. Caracteristicas titular de la unidad de acceso/coordinacién/enlace

Género:

Masculino_____
Femenino

____Menos de 25 afios

____Entre 26y 30 afios

____Entre 31y 35afos Edad:

____Entre 36y 40 afios

____Entre 41y 45 aifios

____ Mas de 45 afios

Maximo grado de estudios concluido:
____Preparatoria

____Licenciatura (especialidad )
____Maestria (especialidad )
____Doctorado (especialidad )

é¢Cuanto tiempo se ha desempeitado como titular de la Unidad?
Menos de un afo
Indicar numero de afos

éCuanto tiempo lleva trabajando en el sector publico?
Menos de un afio
Indicar nUumero de anos

éPuesto inmediato anterior?
Area de transparencia
Otro (especificar)
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Ill. Recursos

.1 i Cuantas personas laboran en las funciones de la Unidad de
acceso/enlace/coordinacion (transparencia y acceso a la informacion)?

Total

Tiempo parcial

Tiempo total

.2 i Coémo selecciona al personal?
Nota: adicional a lo que determina la ley y qué determina la ley?)

.3 En el Ultimo afio ésu personal ha tomado algun curso de capacitacién? SI/NO

S | |no |

[11.3.1 [¢Cuales cursos o de qué tipo?

.4 i La unidad de acceso/enlace/coordinacién cuenta con un espacio propio?

i | |no

1.5 kLa unidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con presupuesto propio?

.5.1 Sl
i cudl fue el monto aprobado
para 20147

[1.5.2 |NO
i de qué oficina depende el
presupuesto de la unidad?

.6 k Con cuantas computadoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

.7 |e'_Con cuantas impresoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacién?

1.8 i Considera suficientes los recursos con que cuenta la Unidad
acceso/enlace/coordinacion?
(¢es el tabulador similar al de otras secretarias?)
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IV. Sobre procedimientos y aspectos operativos

V.1 ¢Existe algin comité institucional de informacion?
Si (continue) INo (PASE a
**|\/.1.f)
IV.1.a| ¢COmo se conforma?
IV.1.b| ¢Hay algun requisito para ser miembro de este Comité?
IV.1.d| éHay reglas de decisidon?
IV.1.d| éSe generan minutas o actas de las reuniones/decisiones de este Comité?
IV.1.e| éSe usan esas resoluciones como precedentes?
si | Wo (PASE a IV.1.f) |
**V.1.f| Si no existe un Comité institucional de informacion
équién determina que una informacién sea designada reservada o
confidencial?
V.2 éExisten criterios especificos para definir informaciéon como no existente?
(Nota: adicional a la normatividad)
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
V.3 éExisten criterios especificos para definir informacion confidencial?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
V.4 ¢Existen criterios especificos para definir informacion reservada?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
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IV.5 i Existe algin manual de actualizacion, acceso y correccién de datos
personales?
Si (Ley estatal) |NO
Si (adicional a ley
estatal)

IV.6 i Existen criterios para catalogacidn, clasificacién y conservacion de
documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.7 i Existen criterios especificos para gestion de archivos administrativos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.8 k Existen medidas de custodia de expedientes o documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

IV.9 ¢ Quién toma las decisiones y cdmo lo hace cuando ocurre un problema con
@lguna unidad de enlace/oficina?

IV.10  |£Cémo procede la Unidad de acceso/enlace/coordinacion cuando algin
servidor publico u oficina se niega a dar la informacion?

IV.11  [Existe algun vinculo formal con el drea de control interno en casos de no
respuesta o rebeldia de alguna oficina para proveer informacion?
i o |

IV.11.1 [icudl? écomo?
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V. Actividades adicionales

V.1 Ademas de atender y resolver solicitudes de informacion équé otras
responsabilidades tiene la unidad de acceso/enlace/coordinacién?
V.2 ¢Es la Unidad de acceso/enlace/coordinacion la encargada de actualizar la

pagina de internet?

Si (continuar) | |No (pase V.2.2) |

V.2.1 | Existe algun manual de actualizacién de portal institucional

Si | |No |

Describa los pasos del proceso indicando periodicidad y los criterios para
establecer la informacidn que se publica

V.2.1.a | Periodicidad |

V.2.1.b | Pasos y criterios

V.2.2 Si r{o es asi, équién actualiza la pagina de internet?

V.2.3 ("_C]Lllién supervisa la actualizacién?

V.3 éLa Unidad de acceso/enlace/coordinacién proporciona capacitacion al
interior del poder ejecutivo, por ejemplo, a las unidades de enlace?
si | | No (pase V.4) |
V.3.1 | Sies asi, éicomo lo hace?
V.4 | En su experiencia ¢a qué actividades dedica mas tiempo? (ejemplos: cumplir

con tramites internos, recibir solicitudes, canalizarlas, resolver
conflictos de interpretacion, resolver resistencias internas, etc.)
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VI. Sobre solicitudes de informacion

VI.1 ¢Cuenta la Unidad de acceso/enlace/coordinacion con manuales de
procedimiento para la respuesta a solicitudes de informacion (adicional a la
normatividad)?
si | o |

V1.2 ¢Cudl de los siguientes son los medios para la recepcion de solicitudes?
Sistema estatal unico desarrollo propio

INFOMEX
Sistema Unico para el poder desarrollo propio
ejecutivo
INFOMEX
Correo electrénico
Personal
Via telefdnica
Otro
V1.3 Describa el proceso de atencién a una solicitud de informacion, desde su

recepcidn hasta su respuesta
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V1.4 i Quiénes son los solicitantes de informacidén mds usuales? (prensa, academia,
ONGs, etc.?

VI1.4.1

V1.4.2

VI1.4.3
i CoOmo lo sabe? Existe evidencia

V1.5 Indique los dos temas mas recurrentes en las solicitudes de informacién?

VI.5.1

\VI1.5.2

V1.6 i Cuales son los principales problemas que enfrenta para resolver o procesar
una solicitud de informacion?

VI.7 La Unidad de acceso/enlace/coordinacion genera estadisticas (periodicidad)
Si | |No |

VI.7.1 [iCuales son sus caracteristicas? Por ejemplo, équé variables o criterios se
consideran (numero total, tipo, tiempo etcétera)?

VI1.7.2 [iPodria describir brevemente el proceso por medio del cual se crean estas
estadisticas (sistema, conteo manual, etcétera)?

VI.7.2 |¢'Para qué las usan?
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V1.8 Tiene la Unidad de acceso/enlace/coordinacion algin papel en discusiones de
mejora administrativa
Si | o |

VI1.8.1 [Describa

V1.9 Existe un Programa Institucional de Transparencia
S/ |No

VI.9.1 [Describa

IN DE ENTREVISTA

COMENTARIOS:
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OBSERVACIONES DE CAMPO

Nombre del investigador:

Entidad federativa: SG / TJ / Cong. / Mun.

Fecha:

Comentarios adicionales

Adecuada
Sefializacion de la INo adecuada
unidad de enlace Sin

sefializacion

Oficina formal
Infraestructura

Solo escritorio

Reciente [gris]
Equipo de computo Antiguo

[blanco]

Ingrese observaciones:

Escritorios y
material de oficina

ngrese observaciones:

Presentacion
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PODER JUDICIAL

DATOS GENERALES DE LA ENTREVISTA

ENTIDAD:

NOMBRE ENTREVISTADO:

PUESTO ENTREVISTADO:

DEPENDENCIA

INVESTIGADOR:

FECHA DE LA ENTREVISTA

DURACION DE LA
CONVERSACION:
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GENERALES

El objetivo de este apartado es conocer como se organiza la gestion de las solicitudes
de informacion y la actualizacion de las pdginas de internet. Aqui debemos identificar
si existe una unica unidad de acceso con contacto en las distintas dependencias u
oficinas por medio de unidades de enlace o contactos y cdmo funcionan estos.

De esta informacion depende la estructura de la entrevista

¢Cémo se organiza la gestion de las solicitudes de informacién en el Tribunal?

Marcar

e. Unidad de acceso unica con unidades de enlace o contactos
al interior del poder judicial

Definir

b. Unidad de acceso Unica

c. Otra (definir)
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I. Sobre organizacion

Al.1 | ¢Quién nombra al titular de la unidad de acceso?

Al.2 ¢Existe algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?
Si | | no |

Al.2.1 | iCudl es?

Al.3 | ¢A qué dependencia estd adscrita la unidad de acceso?

Al.4 | ¢Cual es su posicion administrativa dentro de dicha dependencia?

AlL5 ¢El titular de la unidad de acceso desempefia funciones adicionales a las
relativas a transparencia?

si | no

Al 6 En materia de transparencia éa quién le reporta?

Al 7 ¢Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,
etc.)

Anexo 5-1, pagina 43




Anexo 5-1, pagina 44



Caracteristicas de las unidades de enlace (contactos por oficina juzgado, etc)

Al.8 | ¢Cuantas unidades de enlace existen?

Al.9 | ¢Quién nombra a las unidades de enlace?

ALL10 | ¢Existe algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?

Si | no

Al.10.1 | ¢éCual es?

Al.11 ¢Como se comunica la unidad de acceso con las unidades de enlace?
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Il. Caracteristicas titular de la unidad de acceso/coordinacién/enlace

Género:

Masculino_____
Femenino

____Menos de 25 afios

____Entre 26y 30 afios

____Entre 31y 35afos Edad:

____Entre 36y 40 afios

____Entre 41y 45 aifios

____ Mas de 45 afios

Maximo grado de estudios concluido:
____Preparatoria
___ Licenciatura (especialidad )
____Maestria (especialidad )
____ Doctorado (especialidad )

é¢Cuanto tiempo se ha desempeitado como titular de la Unidad?
Menos de un afho
Indicar numero de afios

éCuanto tiempo lleva trabajando en el sector publico?
Menos de un afio
Indicar nUmero de anos

éPuesto inmediato anterior?
Area de transparencia
Otro (especificar)
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Ill. Recursos

[1.L1 | ¢Cudntas personas laboran en las funciones de la Unidad de
acceso/enlace/coordinacion (transparencia y acceso a la informacion)?

Total

Tiempo parcial

Tiempo total

[1.2 | ¢Como selecciona al personal?
(Nota: adicional a lo que determina la ley y qué determina la ley?)

.3 En el Ultimo afio ésu personal ha tomado algin curso de capacitacion? SI/NO

Si | |no |

[11.3.1 | ¢Cuales cursos o de qué tipo?

.4 | ¢La unidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con un espacio propio?

Si | |no

1.5 [¢La unidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con presupuesto propio?

.5.1 Sl
¢cudl fue el monto aprobado
para 20147

11.5.2 NO
¢de qué oficina depende el
presupuesto de la unidad?

.6 éCon cuantas computadoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacién?

.7 éCon cuantas impresoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

1.8 | éConsidera suficientes los recursos con que cuenta la Unidad
acceso/enlace/coordinacién?
(¢es el tabulador similar al de otras secretarias?)
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IV. Sobre procedimientos y aspectos operativos

V.1 ¢Existe algin comité institucional de informacion?
Si (continue) No (PASE a
**|\/.1.f)
IV.1.a| ¢COmo se conforma?
IV.1.b| ¢Hay algun requisito para ser miembro de este Comité?
IV.1.d| éHay reglas de decisidon?
IV.1.d| éSe generan minutas o actas de las reuniones/decisiones de este Comité?
IV.1.€| éSe usan esas resoluciones como precedentes?
si | | No (PASE a IV.1.f) |
**V.1.f| Si no existe un Comité institucional de informacion
équién determina que una informacién sea designada reservada o
confidencial?
V.2 éExisten criterios especificos para definir informaciéon como no existente?
(Nota: adicional a la normatividad)
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
V.3 éExisten criterios especificos para definir informacion confidencial?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
V.4 ¢Existen criterios especificos para definir informacién reservada?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
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IV.5 ¢Existe algliin manual de actualizacion, acceso y correccién de datos
personales?
Si (Ley estatal) | No
Si (adicional a ley
estatal)

IV.6 ¢Existen criterios para catalogacidn, clasificacién y conservacion de
documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.7 ¢Existen criterios especificos para gestion de archivos administrativos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.8 ¢Existen medidas de custodia de expedientes o documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

IV.9 ¢Quién toma las decisiones y como lo hace cuando ocurre un problema con
alguna unidad de enlace/oficina?

IV.10 éComo procede la Unidad de acceso/enlace/coordinacién cuando algin
servidor publico u oficina se niega a dar la informacién?

V.11 ¢Existe algun vinculo formal con el drea de control interno en casos de no
respuesta o rebeldia de alguna oficina para proveer informacion?
si | | No |

IV.11.1 | écudl? écomo?
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V. Actividades adicionales

V.1 Ademas de atender y resolver solicitudes de informacién équé otras

responsabilidades tiene la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

V.2 ¢Es la Unidad de acceso/enlace/coordinacion la encargada de actualizar la
pagina de internet?
Si (continuar) | | No (pase V.2.2) |

V.2.1 | Existe algin manual de actualizacién de portal institucional

Si | | No |
Describa los pasos del proceso indicando periodicidad y los criterios para
establecer la informacion que se publica

V.2.1.a | Periodicidad |

V.2.1.b | Pasos y criterios

V.2.2 |Si no es asi, ¢quién actualiza la pagina de internet?

V.2.3 |aquién supervisa la actualizacion?

V.3

éLa Unidad de acceso/enlace/coordinacién proporciona capacitacion al
interior del poder ejecutivo, por ejemplo, a las unidades de enlace?

| No (pase V.4) |

V.3.1 |Si es asi, écomo lo hace?

V.4

En su experiencia éa qué actividades dedica mas tiempo? (ejemplos: cumplir
con tramites internos, recibir solicitudes, canalizarlas, resolver conflictos de
interpretacion, resolver resistencias internas, etc.)
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VI. Sobre solicitudes de informacion

VI.1 ¢Cuenta la Unidad de acceso/enlace/coordinacion con manuales de
procedimiento para la respuesta a solicitudes de informacion (adicional a la
normatividad)?

Si | | No |
VI.2 | {Cual de los siguientes son los medios para la recepcién de solicitudes?
Sistema estatal unico desarrollo propio
INFOMEX
Sistema Unico para el poder desarrollo propio
ejecutivo
INFOMEX

Correo electronico

Personal

Via telefdnica

Otro

VI.3 Describa el proceso de atencién a una solicitud de informacién, desde su
recepcion hasta su respuesta
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VI.4 | éQuiénes son los solicitantes de informacion mas usuales? (prensa, academia,
ONGs, etc.?

VI.4.1

V91.4.2

VI.4.3
¢Cémo lo sabe? Existe evidencia

VI.5 | Indique los dos temas mas recurrentes en las solicitudes de informacién?

VI.5.1

VI.5.2

V1.6 | é¢Cuales son los principales problemas que enfrenta para resolver o procesar
una solicitud de informacion?

VI.7 | La Unidad de acceso/enlace/coordinacion genera estadisticas (periodicidad)
si | | No |

VI.7.1 | éCuales son sus caracteristicas? Por ejemplo, iqué variables o criterios se
consideran (numero total, tipo, tiempo etcétera)?

VI.7.2 | éPodria describir brevemente el proceso por medio del cual se crean estas
estadisticas (sistema, conteo manual, etcétera)?

VI.7.2 | ¢Para qué las usan?
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VI.8 [Tiene la Unidad de acceso/enlace/coordinacion algun papel en discusiones de

mejora administrativa
Si | | No |

VI.8.1 | Describa

VI.9 | Existe un Programa Institucional de Transparencia

Si | No

VI.9.1 | Describa

FIN DE ENTREVISTA

COMENTARIOS:
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OBSERVACIONES DE CAMPO

Nombre del investigador:

Entidad federativa: SG / TJ / Cong. / Mun.

Fecha:

Comentarios adicionales

Adecuada
Sefalizacion de la No adecuada
unidad de enlace -

Sin

sefnalizacion

Oficina formal

Infraestructura
Sélo escritorio
Reciente [gris]
Equipo de computo Antiguo

[blanco]

Ingrese observaciones:

Escritorios y
material de
oficina

Ingrese observaciones:

Presentacion
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MUNICIPIO

DATOS GENERALES DE LA ENTREVISTA

ENTIDAD/ MUNICIPIO:

NOMBRE ENTREVISTADO:

PUESTO ENTREVISTADO:

INVESTIGADOR:

FECHA DE LA ENTREVISTA

DURACION DE LA
CONVERSACION:
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GENERALES

El objetivo de este apartado es conocer como se organiza la gestion de las solicitudes
de informacidn y la actualizacion de las pdginas de internet. Aqui debemos identificar
si existe una unica unidad de acceso con contacto en las distintas dependencias por
medio de unidades de enlace, si existe una coordinacion general que coordina a
distintas unidades de acceso (o enlace) o bien, si sélo se cuenta con unidades de
acceso(o enlace) sin ningin mecanismo de coordinacion. De esta informacion depende
la estructura de la entrevista

¢Como se organiza la gestidn de las solicitudes de informacién en el Municipio?

Marcar
a. Unidad de acceso Unica para el gobierno municipal con
unidades de enlace por dependencia
(Siga pagina 3)

b. Unidades de acceso por cada dependencia del gobierno
municipal que son coordinadas por alguna unidad o dependencia
(Siga pagina 3)

C. Unidades de acceso por cada dependencia del gobierno
municipal
(Siga pagina 5)

d. Otra (definir)
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A. Unidad de acceso Unica para el gobierno municipal con unidades de enlace por
dependencia / Unidades de de acceso por cada dependencia del gobierno municipal
que son coordinadas por alguna unidad o dependencia

I. Sobre organizacién

El objetivo de este apartado es identificar las caracteristicas de los recursos humanos
y financieros de las unidades de acceso y enlace

I. Si existe una unidad de acceso Unica para el poder ejecutivo con unidades de enlace
por dependencia:

Al.1 | ¢Quién nombra al titular de la unidad de acceso?

Al.2 ¢Existe algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?
Si | no |

Al.2.1 | iCudl es?

Al.3 | ¢A qué dependencia estd adscrita la unidad de acceso?

Al.4 | ¢Cual es su posicion administrativa dentro de dicha dependencia?

Al5 ¢El titular de la unidad de acceso desempeiia funciones adicionales a las
relativas a transparencia?

si no

Al 6 En materia de transparencia éa quién le reporta?

Al 7 ¢Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,
etc.)
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Caracteristicas de las unidades de enlace

Al.8 | ¢Cuantas unidades de enlace existen?

Al.9 | ¢Quién nombra a las unidades de enlace?

ALL10 | ¢Existe algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicién administrativa, etc.)?

Si | no

Al.10.1 | ¢éCual es?

Al.11 ¢Como se comunica la unidad de acceso con las unidades de enlace?
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B. Unidades de de acceso por cada dependencia del gobierno municipal

I. Sobre organizacién
El objetivo de este apartado es identificar las caracteristicas de los recursos humanos
y financieros de las unidades de acceso y enlace

I. Si existe una unidad de acceso Unica/coordinacion para el poder ejecutivo
con unidades de enlace por dependencia:

Bl.1 | ¢Quién nombra al titular de la unidad de enlace?

Bl.2 | ¢A qué oficina esta adscrita la unidad de enlace?

BI.3 | ¢Cual es su posicién administrativa dentro de dicha dependencia?

Bl.4 | ¢El titular de la unidad de acceso enlace funciones adicionales a las relativas a
transparencia?
si | | no |

BI 5 En materia de transparencia é¢a quién le reporta?

Bl 6 ¢Coémo lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,
etc.)

BI.7 | éExiste algun requisito para ser unidad de enlace o algun criterio establecido
(por ejemplo, alguna posicidon administrativa, etc.)?
si | | no |

BI.7.1 | ¢Cual es?
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Il. Caracteristicas titular de la unidad de acceso/coordinacién/enlace

Género:

Masculino_____
Femenino

____Menos de 25 afios

____Entre 26y 30 afios

____Entre 31y 35afos Edad:

____Entre 36y 40 afios

____Entre 41y 45 aifios

____ Mas de 45 afios

Maximo grado de estudios concluido:
____Preparatoria
___ Licenciatura (especialidad )
____Maestria (especialidad )
____ Doctorado (especialidad )

é¢Cuanto tiempo se ha desempeitado como titular de la Unidad?
Menos de un afho
Indicar numero de afos

éCuanto tiempo lleva trabajando en el sector publico?
Menos de un afio
Indicar nUmero de anos

éPuesto inmediato anterior?
Area de transparencia
Otro (especificar)
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Ill. Recursos

[1.L1 | ¢Cudntas personas laboran en las funciones de la Unidad de
acceso/enlace/coordinacion (transparencia y acceso a la informacion)?

Total

Tiempo parcial

Tiempo total

[1.2 | ¢Como selecciona al personal?
(Nota: adicional a lo que determina la ley y qué determina la ley?)

.3 En el Ultimo afio ésu personal ha tomado algin curso de capacitacion? SI/NO

Si | |no |

[11.3.1 | ¢Cuales cursos o de qué tipo?

.4 | ¢La unidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con un espacio propio?

Si | |no

1.5 [¢La unidad de acceso/enlace/coordinacion cuenta con presupuesto propio?

.5.1 Sl
¢cudl fue el monto aprobado
para 20147

11.5.2 NO
¢de qué oficina depende el
presupuesto de la unidad?

.6 ¢Con cuantas computadoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacién?

.7 éCon cuantas impresoras cuenta la unidad de acceso/enlace/coordinacion?

1.8 | éConsidera suficientes los recursos con que cuenta la Unidad
acceso/enlace/coordinacién?
(¢es el tabulador similar al de otras secretarias?)
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Esta seccidn sdlo para casos de unidad de acceso Unica para el poder ejecutivo con
unidades de enlace por dependencia / Unidades de de acceso por cada dependencia
del poder ejecutivo que son coordinadas por alguna unidad o dependencia

I11.9 | éLas unidades de enlace cuentan con espacio propio?

Si | | no |
[11.10 | éLas unidades de enlace cuentan con presupuesto propio?
Si | | no |

[1.L11 | En una estimacion ¢cudntas personas estan a cargo de las unidades de enlace?

¢hay variacién por dependencia?
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IV. Sobre procedimientos y aspectos operativos

V.1 ¢Existe algin comité institucional de informacion?
Si (continue) No (PASE a
**|\/.1.f)
IV.1.a| ¢éCOmo se conforma?

IV.1.b| ¢Hay algun requisito para ser miembro de este Comité?

IV.1.c| éHay reglas de decisidon?

IV.1.d| éSe generan minutas o actas de las reuniones/decisiones de este Comité?

IV.1.e| éSe usan esas resoluciones como precedentes?

si | No (PASEa Iv.1.f) |

**|V.1.f| Si no existe un Comité institucional de informacién
¢quién determina que una informacion sea designada reservada o
confidencial?

V.2 éExisten criterios especificos para definir informaciéon como no existente?
(Nota: adicional a la normatividad)
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.3 éExisten criterios especificos para definir informacion confidencial?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.4 ¢Existen criterios especificos para definir informacién reservada?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)
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IV.5 ¢Existe algliin manual de actualizacion, acceso y correccién de datos
personales?
Si (Ley estatal) | No
Si (adicional a ley
estatal)

IV.6 ¢Existen criterios para catalogacidn, clasificacién y conservacion de
documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

IvV.7 ¢Existen criterios especificos para gestion de archivos administrativos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

V.8 ¢Existen medidas de custodia de expedientes o documentos?
Si (Ley estatal) No
Si (adicional a ley
estatal)

IV.9 ¢Quién toma las decisiones y como lo hace cuando ocurre un problema con
alguna unidad de enlace/oficina?

IV.10 ¢Como procede la Unidad de acceso/enlace/coordinacion cuando alguin
servidor publico u oficina se niega a dar la informacion?

V.11 ¢éExiste algun vinculo formal con el area de control interno en casos de no
respuesta o rebeldia de alguna oficina para proveer informacion?
si | | No |

IV.11.1 | écudl? éicomo?
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V. Actividades adicionales

V.1 Ademas de atender y resolver solicitudes de informacién équé otras
responsabilidades tiene la unidad de acceso/enlace/coordinacion?
V.2 ¢Es la Unidad de acceso/enlace/coordinacion la encargada de actualizar la
pagina de internet?
Si (continuar) | | No (pase V.2.2) |
V.2.1 | Existe algun manual de actualizacién de portal institucional
Si | | No |
Describa los pasos del proceso indicando periodicidad y los criterios para
establecer la informacidn que se publica
V.2.1.a | Periodicidad |
V.2.1.b | Pasos y criterios
V.2.2 |Si no es asi, ¢quién actualiza la pagina de internet?
V.2.3 |&quién supervisa la actualizacion?
V.3 éLa Unidad de acceso/enlace/coordinacién proporciona capacitacion al
interior del poder ejecutivo, por ejemplo, a las unidades de enlace?
si | No (pase V.4) |
V.3.1 Sies asi, écomo lo hace?
V.4 En su experiencia ¢a qué actividades dedica mds tiempo? (ejemplos: cumplir

con tramites internos, recibir solicitudes, canalizarlas, resolver conflictos de
interpretacion, resolver resistencias internas, etc.)
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VI. Sobre solicitudes de informacion

VI.1 ¢Cuenta la Unidad de acceso/enlace/coordinacion con manuales de
procedimiento para la respuesta a solicitudes de informacion (adicional a la
normatividad)?

Si | | No |
VI.2 | {Cual de los siguientes son los medios para la recepcién de solicitudes?
Sistema estatal unico desarrollo propio
INFOMEX
Sistema Unico para el poder desarrollo propio
ejecutivo
INFOMEX

Correo electronico

Personal

Via telefdnica

Otro

VI.3 Describa el proceso de atencién a una solicitud de informacién, desde su
recepcion hasta su respuesta
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VI.4 | {Quiénes son los solicitantes de informacion mas usuales? (prensa, academia,
ONGs, etc.?

VI.4.1

V91.4.2

VI.4.3
¢Cémo lo sabe? Existe evidencia

VI.5 | Indique los dos temas mas recurrentes en las solicitudes de informacién?

VI.5.1

VI.5.2

V1.6 | é¢Cuales son los principales problemas que enfrenta para resolver o procesar
una solicitud de informacion?

VI.7 | La Unidad de acceso/enlace/coordinacion genera estadisticas (periodicidad)
si | | No |

VI.7.1 | éCuales son sus caracteristicas? Por ejemplo, iqué variables o criterios se
consideran (numero total, tipo, tiempo etcétera)?

VI.7.2 | éPodria describir brevemente el proceso por medio del cual se crean estas
estadisticas (sistema, conteo manual, etcétera)?

VI.7.2 | ¢Para qué las usan?
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VI.8 [Tiene la Unidad de acceso/enlace/coordinacion algun papel en discusiones de

mejora administrativa
Si | | No |

VI.8.1 | Describa

VI.9 | Existe un Programa Institucional de Transparencia

Si | No

VI.9.1 | Describa

FIN DE ENTREVISTA

COMENTARIOS:
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OBSERVACIONES DE CAMPO

Nombre del investigador:

Entidad federativa: SG / TJ / Cong. / Mun.

Fecha:

Comentarios adicionales

Adecuada
Senalizacion de la No adecuada
unidad de enlace -

Sin

sefializacion

Oficina formal

Infraestructura
Sélo escritorio
Reciente [gris]
Equipo de computo Antiguo

[blanco]

Ingrese observaciones:

Escritorios y material
de oficina

Ingrese observaciones:

Presentacion
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Responsable de ar chivo de concentracion (o equivalente)

DATOS GENERALES DE LA ENTREVISTA

ENTIDAD:

SUJETO PODER EJECUTIVO

PODER LEGISLATIVO

PODER JUDICIAL

Municipio

NOMBRE ENTREVISTADO:

PUESTO ENTREVISTADO:

INVESTIGADOR:

FECHA DE LA ENTREVISTA

DURACION DE LA
CONVERSACION:
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|. SOBRE ORGANIZACION GENERAL DE ARCHIVOS

1.1 ¢Como se organiza la gestion de archivos del poder
ejecutivo/legislativo/judicial/municipio? ¢ Cuales son las areas de archivo que
se reconocen en el poder ejecutivo/legislativo/judicial/municipio?

Marcar si/no

1.1.1 Tramite Si No
1.1.2 Concentracion Si No
1.1.3 Histdrico Si No
1.2 | éExiste un drea coordinadora de archivos?

No

continuar con la siguiente seccidn “sobre
archivo de concentraciéon”

Si

[.2.1. ¢quién estd a cargo de la
coordinacion? (si el mismo entrevistado,
continuar con cuestionario A)

(si no es el mismo entrevistado, solicitar
informacidn para envio de cuestionario Z)
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Il. SOBRE ARCHIVO DE CONCENTRACION

1.1 | ¢A qué dependencia/oficina estd adscrito el archivo de concentracion?
1.2 | ¢Quién nombra al titular del archivo de concentracion?
1.3 i Cudl es su posicién administrativa dentro de dicha dependencia?

[tabulador: nivel direccion de area, subdireccion, etcétera]

1.4 ¢A quién reporta directamente sobre sus responsabilidades el titular?

I1.4.1 [Como lo hace? (Informes escritos en fechas establecidas/ informes escritos,

etc.)
1.5 ¢ Existe algun requisito, formal o informal, para ocupar esta posicién?
Si 11.5.1 Indigue normatividad
Formal aplicable
11.5.2 Indique cual es
Informal
No
1.6 ¢ El titular desempefia funciones adicionales a las relativas a archivos?
Si ¢Cuadl?
No
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I1l. SOBRE EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

I11.1 Género: Masculino Femenino

111.2 ¢El titular del area cuenta con nombramiento oficial del titular?

Si | No

éPor qué?

lll. 3 ¢Cuanto tiempo se ha desempeiiado como responsable del area?
Menos de un afho
Indicar numero de afios

lll. 4 Maximo grado de estudios concluido:
____ Preparatoria
____ Licenciatura (disciplina )
____Maestria (disciplina )
____ Doctorado (disciplina )

lll. 5 ¢Cuenta con alguna especializacion en materia de archivos y/o archivonomia?
No
Si

(especificar)

lll. 6 Edad: __ Menos de 25 anos
____Entre 26y 30 afios
____Entre31vy35ados
_____Entre 36 y 40 aios
____Entre 41y 45 aios
____ Mas de 45 afos

lll. 7 ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en el sector publico?
Menos de un afio
Indicar nUmero de anos

Ill. 8 éPuesto inmediato anterior?
Area de transparencia
Otro (especificar)
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IV. SOBRE FUNCIONES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

V.1 ¢Podria describir brevemente la “vida” de un documento, desde su creacion
hasta su resguardo en el archivo de concentracion?

Si el entrevistado reconoce la existencia de archivo de tramite,
continue Si el entrevistado NO reconoce la existencia de archivo de
tramite, pase a la seccion IV A

IV.2 | éCudl es el proceso de transito del archivo de tramite al archivo de
concentracion?

V.3 ¢Esta area participa en la definicién de politicas y procedimientos de
operacion de los archivos de tramite?
Si (continue) No (pase a la
pregunta IV.5)
IV.3.1 [éCdmo supervisa su correcta implementacién, de qué mecanismos se vale
para ello?
Seccién IV A

Si el entrevistado reconoce la existencia de archivo historico, contintue
Si el entrevistado NO reconoce la existencia de archivo historico, pase
a la seccion IV.5

IV.4 | iCuadl es el proceso de transito del archivo de tramite al archivo histérico?

IV.5 En su experiencia écudles son las tres principales funciones del archivo de
concentracion?
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V. SOBRE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

V.1 ¢Existe un Cuadro General de Clasificacidn Archivistica en el poder
ejecutivo/legislativo/judicial/municipio?
Si (continue) No (pase a V.3)
V.1.1 [ éSabe qué autoridad elaboré el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
V.1.2 [ éSabe cuando fue su ultima actualizacion?
V.2 éLos expedientes de archivo estan organizados de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacidén Archivistica
Si
(pase a V.3)
No ¢Por qué?
Indique
problemas
Parcialmente ¢Por qué?
Indique
problemas
V.3 ¢Existe un Catdlogo de Disposicién Documental?
Si (continue) | | No (pase a V.4) |
V.3.1 | ¢éQué autoridad elabord el Catalogo de Disposicion Documental?
V.3.2 | éCudndo fue su ultima actualizacién (quién participa en esta actualizacion)
V.4 ¢Existe una guia simple de archivos?
Si (continue) | | No (pase a V.5) |
V.4.1 | ¢Qué autoridad elabord la guia simple de archivos?
V.4.2 | éCudndo fue su ultima actualizacidn (quién participa en esta actualizacion)
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V.5 En el poder ejecutivo/legislativo/judicial/municipio éexiste integracion de
expedientes?

Si (continue) | | No (pase a V.9) |
V.6 éLos expedientes cuentan con cardatula de identificacion?
Si No
Solicitar copia
V.7 éLos expedientes estdn vinculados a una serie documental?
Si | | No |
V.8 ¢Existe un inventario de transferencias primarias?

[Denota el control de las transferencias primarias que vienen de los archivos de tramite cuando se cierran los
expedientes y ya no son usados en las oficinas.]

Si
No
V.9 éSe cuenta con inventario general actualizado en el archivo de
concentracion?
[El inventario es el instrumento de control y consulta que permite ubicar de inmediato el expediente para su
consulta. Aqui indagaremos también si este inventario alude a documentos]
Si V.9.1
Con qué
periodicidad
se actualiza
V.9.2
Cudndo fue la
ultima
actualizacion
No V.9.3
éPor qué?
V.9.4
¢Coémo
controla
documentos?
V.10 ¢Se cuenta con un sistema automatizado de los instrumentos de consulta y
control?
Si Describalo,
por favor
No é¢Como
ubican y/o
consultan
expedientes o
documentos
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V.11 ¢Se cuenta con calendario de caducidades en el archivo de concentracién?
[Este instrumento denota el control de los tiempo de conservacién que se llevan en los archivos de concertacion y
son fundamentales para que no se saturen con informacién que ha cumplido su tiempo legal, fiscal, administrativo o
contable.]

Si

No

V.12 ¢éSe realiza valoracién documental en el archivo de concentracion?
[La valoracién es el proceso mas importante del archivo de concentracion para determinar las bajas documentales o
las transferencias secundarias de los expedientes que se consideran histdricos]

Si

No

V.13 Las cajas de traslado al archivo de concentracién se acomodan de acuerdo

con cual de los siguientes criterios
[La forma de organizar topograficamente nos indica si organizacién en los archivos para ubicar algun expediente y
dar el servicio respectivo a las unidades administrativas]

V.13.1
En los espacios que se encuentran
dentro del archivo

V.13.2
Por transferencias (series
documentales)
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VI. SOBRE SOPORTES DOCUMENTALES Y GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

VI.1 En qué soportes se encuentran los documentos que genera la instituciéon
(indique prevalencia)
Marque todas las que se indiquen
Si/no | Porcentaje
(el objetivo es conocer cudl es el soporte mas
empleado)
VI.1.1
Papel
VI.1.2
Electrénico
VI.1.3
Sonoro
VI.1.14
Visual
VI.1.5
Otro (indique)
VI.2 Se han creado criterios para produccién de documentos electrénicos?
Si VI.2.1
¢Quién los
emitio?
VI.2.2
¢Cudndo los
emitio?
No ¢Alguna
explicacion?
éNo se ha
presentado en
general?
¢Corresponde a
otra drea
(écudl?)?
Etc.
VI.3 ¢Como se resguardan los documentos electrénicos?

Marque todas las que se indiquen

Computadoras
personales

Servidor
habilitado

Se generan
soportes de

papel
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VII. SOBRE RECURSOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

VII.1 | {Cuantas personas laboran en el archivo de concentracion?
Total
VIL.1.1
Personal de confianza
VIILL1.2
Personal de base
VII.1.3
Personal por honorarios
VII.1.4 Especificar:
Otro
VII.2 | Usted, como titular del archivo de concentracién ées el encargado de
seleccionar a su personal?
Si
No Vil.2.1
¢Quién
determina las
contrataciones?
VII.2.2
Usted épuede
influir en esa
decision?
VII.3 | éExiste criterios, formales o informales, para la contratacion de personal?
Si Vil.3.1 Indique
Formal normatividad
aplicable
VII.3.2 Indique qué
Informal criterios
emplea
No
VII.4 | ¢El personal del archivo de concentracidn recibe capacitacion?
Si Vil.4.1
¢Qué tipo de
cursos?
Vil.4.2
¢Quién los
proporciona?
VIl.4.3
éCon qué
regularidad
ocurren?
No
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VIS ¢El archivo de concentracion cuenta con presupuesto propio?
S| VII.5.1
écudl fue el
monto
aprobado para
20147
(neto total)
No VII.5.2
éde qué
oficina
depende el
presupuesto
de la unidad?
VII.6 | En los ultimos cinco afos (o en su experiencia al frente del area), ése ha
destinado presupuesto directamente al desarrollo de los archivos?
S| VIl.6.1
Solicitar
detalles
(¢Cuando?)
No
VII.7 | éEl archivo de concentracion cuenta con espacio propio?
S|
No
VII.8 | ¢Cuanto tiempo tiene el archivo en este inmueble?
[el objetivo es indagar si han ocurrido traslados frecuentes, etc.]
VII.9 | El espacio del archivo de concentracidn cuenta con lo siguiente

VIl.9.1 Si No
Control de humedad

VI1.9.2 Si No
Extintores de fuego

VI.9.3 Si No
Detectores de humo

VIl.9.4 Si No

Programa interno de
proteccién civil
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VIII. SOBRE VINCULACION INSTITUCIONAL

VIII.1 | Tiene esta area algln papel en discusiones de mejora administrativa

Sl VIIL1.1
Describa

No

VIII.2 | Existe un Plan o programa de desarrollo archivistico , temporalidad, quién lo
disefia, quién le da seguimiento

Sl VIIl.2.1
Describa

No
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IX. SOBRE LA VINCULACION ARCHIVOS — TRANSPARENCIA

IX.1 ¢El archivo participa en algiin comité institucional de informacion?
S X.1.1
écomo lo
hacen?
No
1X.2 ¢El archivo participa en la creacidn de criterios para definir informacion no
existente?
S| 1X.2.1
écomo lo
hacen?
No
IX.3 ¢El archivo participa en la creacidn de criterios para definir informacion
confidencial o reservada?
S IX.3.1
écomo lo
hacen?
No
IX.4 ¢El archivo participa en la definicion de criterios para la actualizacién, acceso
y correccion de datos personales?
S IX.4.1
écémo lo
hacen?
No
IX.5 ¢El archivo participa en la definicion de criterios para la actualizacidn, acceso
y correccion de datos personales?
S| 1X.5.1
écémo lo
hacen?
No

Anexo 5-1, pagina 89




IX.6 ¢El area de archivos participa en procesos de actualizacion de informacion?
Por ejemplo portales electrénicos

Sl 1X.6.1
écomo lo
hacen?

No

Si se reconoce organizacion por expedientes, continte
Si NO se reconoce organizacion por expedientes, pase a la ultima seccion

IX.7 ¢Existe un inventario general de expedientes?

Si | o |
IX.8 ¢Existe un indice de expedientes reservados?

Si | INo |
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X. PERCEPCION

X.1 ¢éCudles son las tres principales limitaciones que enfrenta para llevar a cabo sus
funciones?
X.2 ¢Cual es el papel que deberia tener esta area en la gestion administrativa?
COMENTARIOS:
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