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Guía de llenado de los formatos de contenidos para el Diagnóstico del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021

Introducción

El Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021 (PROTɅI) es el principal instrumento con el que cuenta el Sistema Nacional de Transparencia (SNT) para consolidar políticas transversales, integrales, sistemáticas, continuas y evaluables para coordinar acciones a nivel nacional en las materias de transparencia, acceso a la información, rendición de cuentas, gestión documental y protección de datos personales. 
Para la conformación del PROTɅI el SNT ha emitido los “Lineamientos para la elaboración, ejecución y evaluación del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información”; los cuáles orientan acciones, establecen conceptos comunes de política pública, describen mecanismos de coordinación y responsables, al tiempo que garantizan la participación democrática de los diversos grupos sociales.
La construcción del Programa inicia con la elaboración de un documento diagnóstico, el cuál será integrado a partir del procesamiento que se realizará a la información que se obtendrá de cada uno de los integrantes del SNT. Para obtener dicha información se ha diseñado el Listado de contenidos con dos secciones: Sección 1. Listado de Temas y Sección 2. Formato de contenidos para el diagnóstico del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017-2021, este último contiene el cuestionario a responder por los integrantes del SNT.
La información para el diagnóstico será complementada con otros instrumentos estadísticos, como lo son el Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales; y la Encuesta Nacional de Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. Lo cual permitirá contar con una perspectiva amplia que sirva de base a la generación del PROTɅI.
El presente documento contiene las siguientes secciones:
1. Aspectos generales sobre la recolección de información;
2. Instrucciones generales para el llenado de los formatos;
3. Actividades que desarrollarán cada uno de los actores involucrados durante este proceso y,
4. Anexos: materiales relevantes para la contextualización de este ejercicio.




	
Aspectos Generales

Objetivos:
· Recolectar información complementaria que sirva de diagnóstico para conocer la situación de las distintas materias vinculadas con los ejes del PROTɅI, adicional a lo ya requerido en el Censo Nacional de Transparencia.
· Asegurar la construcción de un PROTɅI basado en evidencia en los aspectos más importantes de las materias que le atañen, así como explotar las fortalezas de los integrantes del SNT bajo este nuevo marco inter institucional.
· Socializar las problemáticas de los integrantes del SNT en las materias vinculadas con el PROTɅI para fomentar su reflexión.
Población a la que se aplica el levantamiento:
Estos cuestionarios son aplicados, de acuerdo a lo indicado por los Lineamientos noveno fracción I, décimo fracción I y décimo cuarto para la Elaboración, Ejecución y Evaluación del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información, a:
· Los 32 organismos garantes de las entidades federativas, 
· al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales (INAI),
· al Archivo General de la Nación (AGN)
· a la Auditoría Superior de la Federación (ASF)
· y al Instituto Nacional de Geografía y Estadística (INEGI)
Diseño de los cuestionarios:
Se han diseñado cuestionarios para cada uno de los 7 ejes temáticos y 3 ejes transversales del PROTɅI. Estos son:
	Eje temático o transversal del PROTɅI
	
	Eje transversal del PROTɅI

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	
	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información

	Protección de Datos Personales
	
	

	Archivo y Gestión Documental
	
	

	Rendición de Cuentas
	
	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	
	

	Desempeño Institucional
	
	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia

	Capacitación y Fortalecimiento de Recursos Humanos
	
	



Para cada eje temático se realizaron versiones ad-hoc de los cuestionarios para los Organismos Garantes y para los integrantes federales del SNT, con base en un listado de temas previamente validado por las Comisiones Ordinarias del SNT. En este proceso se identificaron aquellas temáticas y preguntas ya profundizadas por el Censo Nacional de Transparencia, para evitar en la medida de lo posible, duplicidades en requerimientos de información.
Los cuestionarios han sido analizados, modificados y validados por las Comisiones Ordinarias del SNT, con la asesoría del Secretariado Ejecutivo y el apoyo de la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, con base en la siguiente tabla:
	Eje temático o transversal del PNTAI
	Comisión Ordinaria

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	Jurídica, de Criterios y Resoluciones; y Asuntos de Entidades Federativas y Municipios

	Protección de Datos Personales
	Protección de Datos Personales

	Archivo y Gestión Documental
	Archivos y Gestión Documental

	Rendición de cuentas
	Rendición de Cuentas

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva

	Desempeño institucional
	Indicadores, Evaluación e Investigación

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	Capacitación, Educación y Cultura

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	Vinculación, Promoción, Difusión y Comunicación Social

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	Derechos Humanos, Equidad de Género e Inclusión Social

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	Tecnologías de la Información y Plataforma Nacional de Transparencia



Levantamiento:
Conforme lo marcan los lineamientos del PROTɅI, una vez que las Comisiones Ordinarias han validado el listado de contenidos para la recolección de la información, estos son enviados a los integrantes del SNT, los cuáles contarán con un plazo máximo de 20 días hábiles para remitir la información solicitada vía electrónica a los correos: federico.guzman@inai.org.mx, ismael.camargo@inai.org.mx y mauricio.hernandez@inai.org.mx
La información remitida deberá contener los archivos Word de cada uno de los cuestionarios debidamente requisitados, como se indica en la presente guía, así como una carpeta comprimida (.zip o .rar) que contenga los documentos que sirvan de evidencia para las respuestas plasmadas. Lo anterior es relevante para la conformación del cuadro de evidencias que, de acuerdo con los Lineamientos del PROTɅI, habrá que integrarse en el documento diagnóstico.
Captura y tratamiento:
Los datos recolectados serán sistematizados y analizados por el Secretariado Ejecutivo del SNT para la generación del documento diagnóstico que servirá de base para la elaboración de la primera propuesta del PROTɅI, conforme lo establecen los Lineamientos. Dicho documento se conformará, con al menos las siguientes secciones:
1) Resumen narrativo de la problemática identificada en el eje temático o transversal; 
2) Cuadro de evidencias que sustente la existencia de la problemática y sus fuentes de consulta. Se incluirán las referencias y/o bibliografía que permita la documentación del diagnóstico;
3) Anexos: estudios, documentos, reportes, estadísticas, entre otros, con información adicional que soporte la identificación de la problemática, en cuyo caso se hará referencia del contenido específico a analizar.
Difusión de resultados:
El documento diagnóstico del PROTɅI será de carácter público y se encontrará disponible en los sitios de internet del Sistema Nacional de Transparencia y del PROTɅI. Así mismo, se realizará una campaña de difusión en redes sociales y entre los integrantes del SNT para su conocimiento.
Instrucciones de llenado

Esta sección presenta la descripción del cuestionario, así como las instrucciones y criterios que se requieren conocer con el fin de llenarlo correctamente. 
Descripción de los cuestionarios:
Se han elaborado 10 cuestionarios para cada integrante del SNT, cada cuestionario corresponde a cada uno de los ejes, tanto temáticos como transversales, que se han establecido en los Lineamientos del PROTɅI.
Cada uno de estos cuestionarios son archivos de Microsoft Word 2013. Los archivos se describen a continuación, según el perfil del integrante del SNT:
	Organismos Garantes de las Entidades Federativas

	Eje del cuestionario
	No. de páginas
(archivo enviado)
	No. de preguntas
(archivo enviado)
	No. de preguntas cerradas
	No. de preguntas abiertas

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información 
	16
	41
	30
	11

	Protección de Datos Personales
	2
	2
	0
	2

	Archivo y Gestión Documental
	17
	57
	57
	0

	Rendición de cuentas
	7
	16
	16
	0

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	14
	41
	37
	4

	Desempeño institucional
	11
	37
	34
	3

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	9
	29
	27
	2

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	6
	10
	4
	6

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	9
	15
	13
	2

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	9
	25
	25
	0




	INAI

	Eje del cuestionario
	No. de páginas
(archivo enviado)
	No. de preguntas
(archivo enviado)
	No. de preguntas cerradas
	No. de preguntas abiertas

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	16
	41
	30
	11

	Protección de Datos Personales
	2
	2
	0
	2

	Archivo y Gestión Documental
	17
	57
	57
	0

	Rendición de cuentas
	7
	16
	16
	0

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	14
	43
	39
	4

	Desempeño institucional
	11
	37
	34
	3

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	9
	29
	27
	2

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	6
	10
	4
	6

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	9
	14
	12
	2

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	9
	25
	25
	0



	AGN

	Eje del cuestionario
	No. de páginas
(archivo enviado)
	No. de preguntas
(archivo enviado)
	No. de preguntas cerradas
	No. de preguntas abiertas

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	5
	7
	5
	2

	Protección de Datos Personales
	4
	8
	7
	1

	Archivo y Gestión Documental
	27
	86
	73
	13

	Rendición de cuentas
	5
	10
	10
	0

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	12
	34
	31
	3

	Desempeño institucional
	12
	41
	35
	6

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	10
	30
	28
	2

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	5 
	8
	2
	6

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	6
	9
	8
	1

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	9
	25
	25
	0



	ASF

	Eje del cuestionario
	No. de páginas
(archivo enviado)
	No. de preguntas
(archivo enviado)
	No. de preguntas cerradas
	No. de preguntas abiertas

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	5
	7
	5
	2

	Protección de Datos Personales
	4
	8
	7
	1

	Archivo y Gestión Documental
	24
	72
	71
	1

	Rendición de cuentas
	5
	12
	2
	10

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	12
	34
	31
	3

	Desempeño institucional
	12
	41
	35
	6

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	10
	30
	28
	2

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	5 
	8
	2
	6

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	6
	9
	8
	1

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	9
	25
	25
	0



	INEGI

	Eje del cuestionario
	No. de páginas
(archivo enviado)
	No. de preguntas
(archivo enviado)
	No. de preguntas cerradas
	No. de preguntas abiertas

	Ejercicio del Derecho de Acceso a la Información
	5
	7
	5
	2

	Protección de Datos Personales
	4
	8
	7
	1

	Archivo y Gestión Documental
	24
	72
	[bookmark: _GoBack]71
	1

	Rendición de cuentas
	5
	10
	10
	0

	Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva
	12
	34
	31
	3

	Desempeño institucional
	16
	55
	38
	17

	Capacitación y fortalecimiento de recursos humanos
	10
	30
	28
	2

	Promoción, Difusión y Fomento de la Cultura de la Transparencia y Acceso a la Información
	5 
	8
	2
	6

	Derechos Humanos, Perspectiva de Género e Inclusión Social
	6
	9
	8
	1

	Tecnologías de Información y Plataforma Nacional de Transparencia
	9
	25
	25
	0



Cada cuestionario (identificado como sección 2) está acompañado del listado de temas que buscan ser abarcados en cada eje (identificado como sección 1). En dicho listado se numeran los mencionados contenidos, así como cuáles de ellos han sido incluidos en el Censo Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales. La numeración de las preguntas en los cuestionarios corresponde a la del listado de temas y se ha buscado que lo consultado en el Censo ya no sea reiterado en el cuestionario.
Tipos de preguntas:
Se han generado cuatro tipos básicos de pregunta:
· Preguntas de texto libre
· Preguntas dicotómicas
· Preguntas de opción múltiple; y
· Solicitud de dato
· Solicitud de dato desglosado
Cada uno de estos tipos de preguntas tiene una estructura que le da homogeneidad a los cuestionarios. Dicha estructura se presenta a continuación:
· Las preguntas de texto libre permiten obtener respuestas de carácter cualitativo relevante para el entendimiento del quehacer y situación de los integrantes del SNT en una materia del eje.  Este tipo de preguntas sigue la siguiente estructura:

	1.1 Pregunta de texto libre. Por favor, explique en la siguiente celda:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



· Las preguntas dicotómicas recolectan información que puede ser categorizada si se cuenta o realiza algún aspecto analizado de las temáticas del eje. Adicionalmente, se puede solicitar una explicación que permita entender la naturaleza de la respuesta recibida. Estas preguntas representan la gran mayoría de los cuestionamientos de estos cuestionarios, por su naturaleza para la obtención de información relevante.  Este tipo de preguntas tiene la siguiente estructura:
	1.2 Pregunta dicotómica:
	SI
	
	NO
	

	Por favor, explique en la siguiente celda:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



· Las preguntas de opción múltiple nos permiten solicitar la selección de una o varias de las opciones presentadas para poder categorizar la información que se requiere sobre cierto aspecto de las temáticas del eje. Cada una de estas preguntas contiene la opción “Otra”, por si fuera necesario incluir una respuesta que no se identifica con las categorías presentadas. Este tipo de preguntas tiene la siguiente estructura:
	1.3 Pregunta de opción múltiple. 
	a. Opción A
	

	
	b. Opción B
	

	
	c. Opción C
	

	
	d. Otra
	

	
	Especifique:
	

	Observaciones:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



· Las solicitudes de datos específicos permite obtener información de carácter particular que permiten dimensionar algún aspecto del eje correspondiente. Este tipo de preguntas tienen la siguiente estructura:
	1.4 Solicitud de dato:
	

	Por favor, explique en la siguiente celda:

	

	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



· Las solicitudes de datos a desglosar permiten obtener información específica para conocer de manera desagregada algún aspecto del eje correspondiente. Este tipo de preguntas tienen la siguiente estructura:
	1.5 Solicitud de dato desglosado: 

	
	
	Detalle en los renglones abajo
	

	
	A
	B
	C

	D
	E
	D
	E
	D
	E

	
	
	
	
	
	




	Nombre del documento o documentos de evidencia.

	

	Nombre del documento electrónico de evidencia.

	



Llenado de los cuestionarios:
En cada cuestionario se requiere que se marque el nombre, institucional, con el que se identifica el integrante del SNT del cual se está plasmando la información, lo anterior, en el espacio numerado como 1 en la siguiente ilustración:
[image: ]1

En las preguntas de texto libre desarrolle la respuesta que se quiera dar a cada pregunta, en el espacio marcado como 2 en la siguiente ilustración:
[image: ]2

En el caso de las preguntas dicotómicas marque una “X” (equis mayúscula) en el espacio numerado como 3 en la siguiente ilustración, si la respuesta a la pregunta es positiva. En caso de que la respuesta a la pregunta sea negativa, marque la “X” en el espacio numerado como 4. La mayoría de las preguntas requerirá que se dé una breve explicación de las respuestas positivas, para captar información relevante que detalle la misma; desarrolle dicha explicación en el espacio numerado como 5.
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Algunos tipos de respuesta, como se muestra en la ilustración anterior, contienen instrucciones en caso que la respuesta seleccionada sea negativa. Suplicamos que en aquellos casos que la instrucción indique omitir ciertas preguntas (véase la ilustración anterior), éstas no sean respondidas, ya que por consistencia de la información no serán consideradas en el análisis y sistematización de la información.
En el caso de las preguntas de opción múltiple, marque con una “X” todas las opciones que puedan ser consideradas como respuestas a la pregunta planteada, en los espacios correspondientes que se numeran como 6 en la siguiente ilustración. El conjunto de opciones siempre incluye la respuesta “Otros”, en caso de ser necesario su uso, especifique en el espacio numerado como 7 cuál es esa opción que no identificó entre las respuestas originalmente sugeridas. Si se contara con consideraciones adicionales, sugerencias y/o comentarios sobre la información a proporcionar, ubíquela en el espacio numerado como 8.
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En el caso de las solicitudes de datos, sólo es necesario marcar la cifra solicitada en el espacio correspondiente, en la siguiente imagen dicho espacio está numerado como 9.
[image: ]9

En el caso de otras solicitudes de datos, es necesario desagregar la información solicitada en el espacio correspondiente, en la siguiente imagen dichos espacios están numerados como 10.
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Evidencias:
Conforme a lo especificado por los lineamientos del PROTɅI,[footnoteRef:1] el documento diagnóstico debe contener un cuadro de evidencias. Para la generación de dicho cuadro, en aquellos casos que las respuestas a cada una de las preguntas cuenten con una evidencia documental, ésta se indique en los espacios destinados para ello. Indíquese el título del documento que sirve de evidencia para la respuesta provista en el espacio numerado como 11 en la siguiente ilustración. Así mismo, indíquese el nombre del documento electrónico y/o la URL del sitio de internet donde se encuentra disponible dicho documento, en el espacio numerado como 12.  [1:  Lineamiento décimo quinto de los Lineamientos para la elaboración, ejecución y evaluación del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la información.] 
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La presentación y provisión de evidencias para este ejercicio es opcional, sin embargo, es altamente recomendable, ya que esto nos permitirá dar certeza a la información que se provee en cada uno de estos cuestionarios. Por lo anterior, los documentos referidos en el espacio numerado como 12, se espera que estén contenidos en la carpeta comprimida (.zip o .rar) que se enviará junto con cada cuestionario requisitado, al Secretariado Ejecutivo de acuerdo con los Lineamientos del PROTɅI.

Actividades de los actores involucrados en el diagnóstico 

Secretariado Ejecutivo del SNT: Conjuntamente con la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas enviará a las Comisiones Ordinarias del SNT la solicitud y propuesta de listado de contenidos para el diagnóstico. 
De igual forma, ambos remitirán a los integrantes del SNT, el listado de contenidos finales que éstos proveerán para la construcción del diagnóstico. 
Finalmente, el Secretariado Ejecutivo del SNT organizará y sistematizará la información que reciba en un documento diagnóstico que será de carácter público.
Presidencia del SNT: Coordinará los trabajos realizados por el Secretariado Ejecutivo, la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, las Comisiones Ordinarias y los integrantes del propio SNT. 
Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas del SNT: Conjuntamente con el Secretariado Ejecutivo enviará a las Comisiones Ordinarias del SNT la solicitud y propuesta de listado de contenidos para el diagnóstico. 
De igual forma, ambos remitirán a los integrantes del SNT, el listado de contenidos finales que éstos proveerán para la construcción del diagnóstico. 

Comisiones Ordinarias: Validarán el listado de contenidos finales que se les enviará a los integrantes del SNT para la construcción del diagnóstico.
Integrantes del SNT: Proveerán la información para la construcción del diagnóstico, a través de la solicitud de listado de contenidos finales (Secciones 1 y 2, aquí mencionados)
ANEXOS

Ruta de trabajo presentada en el 
“Informe que rinde el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia sobre la Implementación de los Lineamientos para la Elaboración, Ejecución y Evaluación del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información”
Segunda Sesión Ordinaria del Consejo Nacional del SNT, 26 de octubre de 2016.
1. Realización del Foro de Arranque para impulsar los trabajos del Programa Nacional.
2. El Secretario Ejecutivo y la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas solicitarán a las Comisiones Ordinarias el listado de contenidos finales a solicitar para la construcción del diagnóstico.
3. Foros regionales para socializar el inicio de los trabajos en la elaboración del Programa Nacional; y eventualmente mesas de análisis dentro de la Feria FIL. 
4. Sesión de Comisiones Ordinarias para validar el listado de contenidos finales a solicitar para el diagnóstico.
5. Las Comisiones Ordinarias entregan al Secretario Ejecutivo y la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas el listado de contenidos finales.
6. El Secretario Ejecutivo y la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas remiten a los integrantes del Sistema Nacional el listado de contenidos finales que proveerán para la construcción del diagnóstico; así como la solicitud de nombramiento del enlace correspondiente.
7. Los integrantes del Sistema Nacional remiten la información solicitada, al Secretario Ejecutivo y la Coordinación de los Organismos Garantes de las Entidades Federativas, para la elaboración del diagnóstico.
8. El Secretario Ejecutivo elabora el documento Diagnóstico, el cual será de carácter público y se divulgará en la Plataforma Nacional y la página electrónica del Programa Nacional.
9. La Presidencia, con la asistencia del Secretario Ejecutivo, desarrolla la primera propuesta para su posterior presentación ante el Consejo Nacional.
10. Sesión del Consejo Nacional para presentar la Primera Propuesta de Programa Nacional y turnarse a las Comisiones ordinarias para su análisis.
11. Las Comisiones Ordinarias sesionan para realizar el análisis correspondiente. 
12. Foros regionales considerando los mecanismos de consulta y participación social referidos en los Lineamientos del Programa Nacional.
13. El Secretario Ejecutivo integra la versión final del Programa Nacional.
14. Establecimiento del grupo revisor para conformación de la versión final del Programa Nacional, en caso de ser necesario.
15. Sesión de Consejo Nacional para la presentación, discusión, ajuste y aprobación del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 2017 – 2021. 
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