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Listado de contenidos para el diagnóstico del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021

Eje temático: Archivo y Gestión Documental

Listado para el AGN:

1. Relación del Sistema Nacional de Archivos con el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales
2. Vinculación de la Institución con los Ejes del PROTAI 
3. Nivel estructural
3.1 Sistema institucional de archivos 
3.2 Infraestructura 
3.2.1 Inmueble (cubierta por la pregunta 3.1.2)
3.2.2 Mobiliario 
3.2.3 Suministros
3.2.4 Sistema de mitigación de riesgos (cubierta por la pregunta 3.2.2.1) 
3.3 Recursos humanos
3.3.1 Personal con el perfil
3.3.2 Capacitación 
3.3.3 Profesionalización
3.3.4 Roles responsabilidades y competencias
3.4 Planes estratégicos 
3.5 Normalización y análisis de procesos
3.6 Indicadores de evaluación
3.7 Servicios de archivo
3.7.1 Atención a la administración
3.7.2 Atención al público
3.7.3 Difusión
4 Nivel documental
4.1 Cuadro general de clasificación archivística y su uso 
4.2 Catálogo de disposición documental y su uso acorde en las transferencias primarias y secundarias[footnoteRef:1] (cubierta por las preguntas 4.1.1 y 4.1.2)  [1:  LGATIP:
“Artículo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplará que los sujetos obligados pongan a disposición del público y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrónicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, según corresponda, la información, por lo menos, de los temas, documentos y políticas que a continuación se señalan: […]
XLV. El catálogo de disposición y guía de archivo documental”] 

4.3 Guía de archivo documental
4.4 Inventarios (cubierta por las preguntas 4.1.1 y 4.1.2)  
4.5 Valoración documental y disposición documental (cubierta por las preguntas 4.1.1 y 4.1.2)
4.6 Control de acceso
4.6.1 Préstamo de expedientes (cubierta por la pregunta 4.1.2)
4.6.2 Acceso a los documentos públicos y gestión de solicitudes de acceso (restricciones y controles)
4.6.3 Participación pública y colaboración
4.6.4 Requisitos de seguridad y acceso
4.7 Administración electrónica
4.7.1 Interoperabilidad
4.7.2 Datos abiertos
4.7.3 Seguridad de la información
4.7.4 Administración de documentos electrónicos
4.8 Control intelectual y representación
4.8.1 Identificación
4.8.2 Descripción archivística
5 Retos para las políticas públicas de archivo y gestión documental


Para mayor contexto sobre el listado de contenidos y la recolección de información, refiérase a la Guía de llenado de los formatos de contenidos para el Diagnóstico del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021, que se le ha enviado anexa a este documento.
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Formato de contenidos para el diagnóstico del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021

AGN

Eje temático: Archivo y Gestión Documental

	Integrante: 
	



1. Relación del Sistema Nacional de Archivos con el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales
	1.1 ¿Qué nivel de vinculación percibe entre el Sistema Nacional de Archivos y el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales?
	
	Alto

	
	
	Medio

	
	
	Bajo

	Explique por qué:


	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	1.2 Especifique los mecanismos de vinculación y coordinación que se identifican entre el Sistema Nacional de Archivos y el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	1.3 ¿De qué manera el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales puede apoyar en la consecución de los objetivos del Sistema Nacional de Archivos?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	1.4 ¿De qué manera el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales puede apoyar en la consecución de las funciones del Sistema Nacional de Archivos?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	1.5 ¿Qué acciones desarrolladas en el marco del Sistema Nacional de Archivos pueden apoyarse para su continuidad en el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	1.6 ¿Qué Grupos de Trabajo del Sistema Nacional de Archivos tendrían una mayor vinculación y coordinación con el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales? (Explique por qué)

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	




2. Vinculación de la Institución con los Ejes del PROTAI 

	2.1 Para el cumplimiento de las facultades y atribuciones de su Institución, ¿Con qué temáticas del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información se vincularía?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	2.2 Derivado de dichas temáticas, ¿En qué Ejes del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información se apoyaría para lograr la consecución de las facultades y atribuciones de su Institución? (marque con una “X” en la tabla, y especifique por qué al final de la misma)

	
	Marque
	Eje

	
	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información

	
	Protección de Datos Personales

	
	Archivo y Gestión Documental

	
	Rendición de cuentas

	
	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva

	
	Desempeño institucional

	
	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos

	
	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información (transversal)

	
	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social (transversal)

	
	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia (transversal)



Especifique por qué:


	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	2.3 ¿Qué acciones se podrían establecer en el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información para fortalecer los objetivos estratégicos de su Institución?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	




	2.4 ¿Qué acciones se podrían establecer en el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información para el fortalecimiento de las actividades relacionadas con la gestión documental y el acceso a la información?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3. Nivel estructural
3.1 Sistema institucional de archivos 

	3.1.1 Actualmente, ¿La Institución cuenta con alguna unidad o área encargada de la administración de archivos y la gestión documental?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuál:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.1.2 Indique si la unidad o área referida en la respuesta de la pregunta anterior, contó con los componentes de gestión documental que se presentan y señale por cada una de ellos si cuentan con espacios físicos, además si se encuentran en el organigrama de la Institución, conforme a la siguiente tabla:
	Detalle en los renglones abajo

	Componentes de gestión documental
	¿Cuenta con los componentes de gestión documental?
SI / NO
	¿Cuenta con espacio físico?
SI / NO
	¿Se encuentran en el organigrama de la Institución?
SI / NO

	1.
	Unidad de correspondencia
	
	
	

	2.
	Archivo de Trámite
	
	
	

	3.
	Archivo de Concentración
	
	
	

	4.
	Archivo Histórico
	
	
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.1.3 Actualmente, ¿La Institución, cuenta con un Sistema Institucional de Archivos?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.2.2.1
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.1.4 Indique si al cierre del año 2015, el Sistema Institucional de Archivos referido en la respuesta de la pregunta anterior, contó con un área coordinadora y con los componentes de gestión documental que se enlistan, conforme a la siguiente tabla:
	Detalle en los renglones abajo

	
	
	¿Cuenta con un área coordinadora?
	¿Cuenta con los componentes de gestión documental?

	
	
	
	Unidad de correspondencia
	Archivo de Trámite
	Archivo de concentración
	Archivo histórico

	1.
	Sí
	
	
	
	
	

	2.
	No
	
	
	
	
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.1.5 De acuerdo con la respuesta a la pregunta anterior, indique por cada uno de los componentes de gestión que se enlistan, si había un responsable para cada una de ellos,  y si el personal realiza otras actividades, conforme a la siguiente tabla:
	Detalle en los renglones abajo

	Componentes de gestión documental
	¿Cuentan con un responsable para cada componente de gestión documental?
SI / NO
	¿El personal realiza otras actividades?
SI / NO

	1.
	Unidad de Correspondencia
	
	

	2.
	Archivo de Trámite
	
	

	3.
	Archivo de Concentración
	
	

	4.
	Archivo Histórico
	
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.2 Infraestructura 
3.2.2 Mobiliario 

	3.2.2.1 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestión documental registrados en la respuesta a la pregunta 3.1.2, indique la infraestructura y equipamiento que fueron empleados por dicha unidad o área, al cierre del año 2015, de acuerdo con el catálogo que se presentan al final de la tabla.
	Detalle en los renglones abajo

	Componentes de gestión documental
	Infraestructura y equipamiento
(Ver catálogo)

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Unidad de Correspondencia
	
	
	
	
	

	2.
	Archivo de Trámite
	
	
	
	
	

	3.
	Archivo de Concentración
	
	
	
	
	

	4.
	Archivo Histórico
	
	
	
	
	

	Catálogo de Infraestructura y equipamiento

	1.
	Mobiliario

	2.
	Espacios físicos

	3.
	Equipo técnico de protección del archivo (sistemas contra incendio, monitoreo de temperatura, sistema climático o video vigilancia)

	4.
	Condiciones de humedad adecuadas para la conservación de los documentos

	5.
	No se cuenta con equipamiento de infraestructura

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.2.3 Suministros

	3.2.3.1 ¿Cuentan con recursos asignados para la compra de los suministros necesarios para la gestión documental?
	SI
	
	NO
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.3  Recursos humanos
3.3.1 Personal con el perfil

	3.3.1.1 ¿Cuentan con personal con estudios específicos para el tratamiento de archivos y gestión documental?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuántos y en qué puestos:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.1.2 ¿Se cuenta con un plan de vinculación con las escuelas que forman profesionales en estas materias?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique con cuáles instituciones:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.3.2 Capacitación 

	3.3.2.1 Actualmente, ¿La Institución  desarrolla y establece programas de capacitación y asesoría sobre administración de archivos y gestión documental?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.3.2.3
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.2.2 Seleccione del siguiente listado, a quienes están dirigidos los programas de capacitación y asesoría sobre administración de archivos y gestión documental a que se refiere la pregunta anterior.
	
	1. Al personal responsable de atender la unidad de correspondencia

	
	
	2. Al personal responsable de atender el archivo de trámite 

	
	
	3. Al personal responsable de atender el archivo de  concentración 

	
	
	4. Al personal responsable de atender el  archivo histórico

	
	
	5. A todos los servidores públicos del Organismo Garante de su Entidad Federativa

	
	
	6. Otro

	
	Especifique

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.2.3 Durante el año 2015, ¿se impartieron cursos, diplomados, talleres o seminarios sobre administración de archivos y gestión documental al personal de la Institución?
	SI
	
	NO

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.2.4 De acuerdo con el siguiente listado, anote la cantidad de actividades  de capacitación realizadas sobre administración de archivos y gestión documental, así como el número de personal de la Institución, que concluyó dichas actividades, durante el año 2015.
	Detalle en los renglones abajo

	Actividades de Capacitación
	Cantidad de actividades de capacitación realizadas
	Personal del Organismo Garante que concluyó alguna actividad de capacitación, durante el año 2015
	No se realizaron actividades de capacitación

	
	
	Total
	Hombres
	Mujeres
	

	1. 
	Diplomado
	
	
	
	
	

	2. 
	Curso de especialización
	
	
	
	
	

	3. 
	Curso de formación
	
	
	
	
	

	4. 
	Taller
	
	
	
	
	

	5.
	Conferencia
	
	
	
	
	

	6.
	Otra
	
	
	
	
	

	Sumatoria
	
	
	
	
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.3.3  Profesionalización

	3.3.3.1 ¿Se cuenta con convenios de colaboración para la profesionalización de servidores públicos con escuelas que formen profesionales en la materia?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique con cuáles instituciones:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.3.2 ¿En el último año se ha apoyado a servidores públicos de su Institución para su formación profesional en materia archivística?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique en qué consistió el apoyo:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.3.4 Roles responsabilidades y competencias

	3.3.4.1 ¿Los manuales administrativos (o equivalentes) de su Institución especifican las tareas archivísticas?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.4.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique lo que describen:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.3.4.2 En caso de existir ¿Los titulares de los puestos con estas funciones conocen este documento?
	SI
	
	NO

	



3.4 Planes estratégicos 

	3.4.1 Indique la condición de existencia de un plan o programa de Desarrollo Archivístico en la Institución, al cierre del año 2015, así mismo anote en los espacios correspondientes los elementos de planeación con los que contó, de acuerdo con la siguiente tabla:
	Detalle en los renglones abajo

	Plan o Programa
	¿Contaba con el Plan o Programa?
SI / NO
	Elementos de Planeación

	
	
	Misión
SI / NO
	Visión
SI / NO
	Objetivos
SI / NO
	Metas
SI / NO
	Indicadores de gestión
SI / NO
	Mecanismos de seguimiento
SI / NO

	1.
	Plan o Programa de Desarrollo Archivístico
	
	
	
	
	
	
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.
	

	
	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.
	

	
	




	3.4.2 Actualmente, ¿La Institución cuenta con un Programa de Gestión Documental?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.5.1
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.4.3 De acuerdo con el Programa de Gestión Documental que registró como respuesta de la pregunta anterior, seleccione del siguiente listado, las etapas, procesos  o componentes que lo integran:
	
	1. Producción e identificación 

	
	
	2. Recepción 

	
	
	3. Distribución 

	
	
	4. Trámite 

	
	
	5. Organización 

	
	
	6. Consulta de documentos 

	
	
	7. Conservación y preservación 

	
	
	8. Valoración y disposición documental 

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.5  Normalización y análisis de procesos

	3.5.1 ¿Se tienen identificados los procesos involucrados en la gestión archivística?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.6.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de cuales:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.5.2 ¿Cuándo fue la última vez que estos procesos sufrieron alguna modificación?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique la motivación de dicha modificación:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.5.3 ¿Cuándo fue la última vez que se realizó un análisis integral del modelo de gestión documental institucional?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique la motivación de dicha modificación:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.6 Indicadores de evaluación

	3.6.1 ¿Se cuenta con indicadores para el seguimiento de las actividades de las áreas de archivo?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de qué indicadores se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.6.2 ¿Se cuenta con indicadores de resultados para el Sistema Institucional de Archivo?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de qué indicadores se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.7 Servicios de archivo
3.7.1 Atención a la administración

	3.7.1.1 ¿Se tienen identificados a los principales usuarios de los archivos entre las unidades administrativas de la Institución?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.7.1.3
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.1.2 ¿Se tienen identificadas las necesidades principales de estos usuarios?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.1.3 ¿Se cuenta con un proceso sistematizado para atender a los servidores públicos que requieren utilizar los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de qué proceso se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.1.4 ¿Se cuenta con una evaluación de los servicios prestados a los servidores públicos que requieren utilizar los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique en qué consiste dicha evaluación:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.7.2 Atención al público

	3.7.2.1 ¿Se tienen identificados a los principales usuarios de los archivos en el público en general?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 3.7.2.3
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.2.2 ¿Se tienen identificadas las necesidades principales de estos usuarios?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.2.3 ¿Se cuenta con un proceso sistematizado para atender al público en general que requiere utilizar los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique de qué proceso se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.2.4 ¿Se cuenta con una evaluación de los servicios prestados al público en general que requiere utilizar los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique en qué consiste dicha evaluación:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



3.7.3 Difusión

	3.7.3.1 ¿Se ha identificado la existencia de archivos con valor histórico, temático o científico entre la Institución?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.1.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique en de cuáles archivos se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.3.2 ¿Se ha identificado a las audiencias con interés hacia estos archivos?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles son esas audiencias identificadas:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	3.7.3.3 ¿Se han emprendido campañas de difusión de la existencia y promoción a la consulta de estos archivos?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique qué campañas se han emprendido:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4 Nivel documental
4.1 Cuadro general de clasificación archivística y su uso 

	4.1.1 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestión documental registrados en la respuesta a la pregunta 3.1.2, indique cuáles son los procesos que se llevan a cabo en cada uno de ellos, de acuerdo con los catálogos que se presentan al final de la tabla
	Detalle en los renglones abajo

	Componentes de gestión documental

	1.
	Unidad de Correspondencia

	2.
	Archivo de Trámite

	3.
	Archivo de Concentración

	4.
	Archivo Histórico

	Procesos
(Ver  catálogo)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Catálogo de procesos

	1.
	Revisión de correspondencia
	11.
	Expurgo

	2.
	Recepción de correspondencia
	12.
	Transferencia documental primaria

	3.
	Registro de correspondencia
	13.
	Elaboración de inventarios

	4.
	Turnar correspondencia
	14.
	Baja documental

	5.
	Despachar correspondencia
	15.
	Transferencia documental secundaria

	6.
	Integración de expedientes
	16.
	Conservación

	7.
	Clasificación archivística
	17.
	Restauración

	8.
	Ordenación
	18.
	Servicio de préstamo y consulta

	9.
	Descripción
	19.
	No se realiza ningún procedimiento

	10.
	Valoración con base en el Catálogo de Disposición Documental
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.1.2 De acuerdo con cada uno de los componentes de gestión documental registrados en la respuesta a la pregunta 3.1.2, indique cuáles son los instrumentos de control y consulta archivísticos que usan para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con los catálogos que se presentan al final de la tabla
	Detalle en los renglones abajo

	Componentes de gestión documental
	Uso de instrumentos de control y consulta archivísticos
(Ver  catálogo)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	Unidad de Correspondencia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Archivo de Trámite
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Archivo de Concentración
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Archivo Histórico
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Catálogo de uso de instrumentos de control y consulta archivísticos

	1.
	Controles de correspondencia de entrada y salida
	6.
	Controles de conservación y restauración de documentos

	2.
	Inventarios de archivo de trámite
	7.
	Inventarios de transferencia primaria 

	3.
	Inventario de archivo de concentración
	8.
	Inventarios de transferencia secundaria

	4.
	Mapas de ubicación topográfica
	9.
	Inventarios de baja documental

	5.
	Controles de préstamo y consulta de expedientes
	10.
	No se cuenta con instrumentos de control y consulta archivísticos

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	




4.3 Guía de archivo documental

	4.3.1 ¿Cuentan con una guía de archivo documental? 

	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuándo fue actualizada por última vez:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.3.2 ¿Se tienen identificadas a las unidades administrativas de la Institución encargadas de la elaboración de la guía de archivo documental?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.6 Control de acceso
4.6.2 Acceso a los documentos públicos y gestión de solicitudes de acceso (restricciones y controles)

	4.6.2.1 ¿Se cuenta con un procedimiento específico para el acceso a los archivos de la Institución en caso de que una solicitud de información lo requiera?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuál es ese procedimiento:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.2.2 ¿Se tiene identificado al funcionario responsable de dar acceso a los archivos en la Institución cuándo forman parte de una solicitud de información? 
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.6.3.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.2.3 ¿Se cuenta con los contactos oficiales de los funcionarios responsables de dar acceso a los archivos en la Institución?
	SI
	
	NO
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.6.3 Participación pública y colaboración

	4.6.3.1 ¿Se tienen identificadas prácticas de colaboración desde las áreas de archivo de la Institución? 
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuál fue la última práctica de la que tienen registro:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.3.2 ¿Se identifican redes, convenios y/o sistemas de colaboración a los que pertenezcan las áreas de archivo de la Institución? 
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.6.3.4
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.3.3 ¿La Institución ha establecido acciones en los marcos de colaboración mencionados en la pregunta anterior?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	




	4.6.3.4 ¿Se conoce de mecanismos de participación ciudadana en materia archivística en la Institución? 
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.6.4.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique quiénes son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.3.5 ¿La Institución ha colaborado en la promoción de los mismos?
	SI
	
	NO
	

	En caso afirmativo, por favor, indique quiénes son:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.6.4 Requisitos de seguridad y acceso

	4.6.4.1 ¿Los mecanismos de acceso al archivo de la Institución contemplan medidas de seguridad? 
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.4.2 Al digitalizar documentos ¿Se observan medidas para la conservación de los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.6.4.3 Al generar versiones públicas ¿Se observan medidas para la conservación de los archivos de la Institución?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.7 Administración electrónica
4.7.1 Interoperabilidad

	4.7.1.1 ¿Se cuenta con normas que permitan asegurar la preservación de los documentos electrónicos? 
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.7.1.3
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.1.2 ¿Se conocen programas y/o acciones de la Institución encaminadas a implementar las normas de la pregunta anterior?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.1.3 ¿Se cuenta con normas que establezcan los formatos del documento aceptables para cada uno de los tipos de información que se maneja intra e inter Institucional?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO en esta pregunta y haber contestado NO a la pregunta 4.7.1.1, pasar a la pregunta 4.7.2.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.1.4 ¿Las medidas de interoperabilidad referidas en las tres preguntas anteriores son vinculatorias a futuras gestiones documentales electrónicas?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.7.2 Datos abiertos

	4.7.2.1 ¿Se cuenta con normas entre la Institución que establezcan los formatos reconocidos como abiertos para cada tipo de información que se difunde?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.2.2 ¿Se cuenta con acciones y/o programas encaminados a la promoción, capacitación y uso de formatos abiertos en las actividades de difusión de la Institución?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.2.3 ¿Existe un programa de verificación de los formatos en los que se encuentra la información difundida por la Institución?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.7.3 Seguridad de la información

	4.7.3.1 ¿Se ha identificado información en los documentos electrónicos de la Institución que por su valor o relevancia requiera medidas de seguridad especial??
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique de qué información se trata:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.3.2 ¿Existen medidas específicas de seguridad para los archivos especificados en la pregunta anterior?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuál es el proceso:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	




	4.7.3.3 ¿Se cuenta con una revisión periódica y actualización de las medidas de seguridad de los documentos electrónicos?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuál es el proceso:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.3.4 ¿Se realizan pruebas de seguridad para los documentos electrónicos?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.7.4 Administración de documentos electrónicos

	4.7.4.1 Actualmente, ¿la Institución genera documentos electrónicos?
	SI
	
	NO
	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.7.4.2 De acuerdo al siguiente listado, señale el tipo de tratamiento que reciben los documentos electrónicos referidos en la respuesta de la pregunta anterior.
	
	1. Se incorporan a expedientes electrónicos

	
	
	2. Se imprimen y se integran a un expediente de archivo en soporte papel

	
	
	3. Se guardan en cd´s y/o usb

	
	
	4. Se lleva un control de los expedientes y documentos electrónicos que se generan

	
	
	5. Se guardan en las computadoras asignadas al personal.

	
	
	6. Otro (especifique)


	
	
	7. Ninguno

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.8 Control intelectual y representación
4.8.1 Identificación

	4.8.1.1 ¿Existen entre la Institución archivos concentradores de los documentos de varias dependencias?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 4.8.1.3
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.1.2 ¿Se cuenta con protocolos adecuados para la identificación del origen de los documentos?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.1.3 ¿Se ha establecido un catálogo de series documentales?
	SI
	
	NO


	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuando fue actualizado por última vez:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.1.4 ¿El catálogo de series documentales es revisado periódicamente?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique la periodicidad:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



4.8.2 Descripción archivística

	4.8.2.1 ¿Entre los archivos de la Institución se ha identificado la existencia de un Plan de descripción archivística o algún documento similar?
	SI
	
	NO
En caso de contestar NO, pasar a la pregunta 5.1
	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.2.2 ¿Se conoce de la aplicación de normas internacionales de descripción archivística?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuáles:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.2.3 En caso de aplicar algún plan de descripción archivística ¿Las descripciones son usadas para dar acceso a los documentos resguardados?
	SI
	
	NO

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	4.8.2.4 ¿Se ha realizado una revisión al Plan de descripción archivística?
	SI
	
	NO

	

	En caso afirmativo, por favor, indique cuándo fue revisado por última vez:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	


	
5 Retos para las políticas públicas de archivo y gestión documental
 
	5.1 Desde la perspectiva y experiencia de su Institución ¿cuáles son los principales retos para el diseño e implementación de políticas públicas de archivo y gestión documental en el marco del Programa Nacional de Transparencia?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	5.2 En su Institución ¿se tienen identificadas políticas públicas específicas para promover la gestión documental, acceso a la información y transparencia para el Programa Nacional de Transparencia?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	5.3 ¿Existe algún elemento adicional que deba considerarse para fortalecer la perspectiva de archivo, gestión documental y transparencia en el marco del Sistema Nacional de Transparencia?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



	5.4 ¿Cuáles son los principales retos para la implementación de una Ley General de Archivos en el país?

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.
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