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CONFIDENCIALIDAD

Conforme a lo dispuesto por el Articulo 37,
parrafo primero de la Ley del Sistemal
Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica: "Los datos que proporcionen
para fines estadisticos los Informantes del
Sistema a las Unidades en términos de la|

Conforme a lo dispuesto por el Articulo 45, parrafo primero de la Ley del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica: "Los
Informantes del Sistema estaran obligados a proporcionar, con veracidad
y oportunidad, los datos e informes que les soliciten las autoridades
competentes para fines estadisticos, censales y geograficos, y prestaran
apoyo a las mismas.", asi com efialado por el Articulo 46 de la

misma: “"Los servidores publicos ederacion, de las entidades
a obligacion de proporcionar la
do en el ejercicio de sus funciones
erés Nacional, que les solicite el

presente Ley, seran estrictamente
confidenciales y bajo ninguna circunstancial
podran utilizarse para otro fin que no sea el
estadistico."

DERECHOS DE LAS UNIDADES DEL ESTADO

De conformidad con lo previsto por la Ley del Sistema Naci
Estado tendran el derecho de solicitar al Instituto Nacion
conciernan, para lo cual deberan demostrar que son inexa

ografia, que sean rectificados los datos que les
0S 0 equivocos.

PRESENTACION

Derivado de las atribuciones que le confierggla Leydéel SistemalNacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)como-erganismo publico del Estado Mexicano con autonomia técnica y de
gestion, es responsable de suministrar a la seciedad yfal Estado, informacion de calidad, pertinente, veraz y oportuna,
normando y coordinando el Sistema Nacional de Infermacién Estadistica y Geografica (SNIEG).

Dentro de los Subsistemas que Sopertan‘@hSNIEG4 la Junta de Gobierno del INEGI cre6 en diciembre de 2008 el Subsistema
Nacional de Informacién de Gobierngy, Seguridad Puablica e Imparticion de Justicia (SNIGSPIJ), el cual pone énfasis en la
generacion de informacién _que permitai€enocer aspectos relevantes de la gestion y desempefio de las instituciones publicas
de los tres Poderes y delos tfes &mbitos deyGobierno que conforman el Estado Mexicano.

El SNIGSPIJ tiene como “@bjetivofiestratégico “Institucionalizar y operar un esquema coordinado para la produccién,
integracion, conservacioén y difusién de informacion estadistica y geogréafica de interés nacional, de calidad, pertinente, veraz y
oportuna que permita conocer la sitlacion que guardan la gestion y el desempefio de las instituciones publicas que conforman
al Estado Mexicano, y a sus respectivos poderes, en las funciones de gobierno, seguridad publica, procuracion e imparticién
de justicia, y sistema penitenciario, para apoyar los procesos de disefio, implementacion, monitoreo y evaluacion de las
politicas publicas en estas materias”. (Acuerdo para crear el Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion de Justicia).

Con esta perspectiva, en el afio 2010 se dio inicio a una serie de actividades relacionadas con la obtencién de datos en
materia de gobierno, seguridad publica y sistema penitenciario estatales, a efecto de consolidar la generacion de informacion
estadistica en la materia, asi como la construccion de una serie histérica que soporte el proceso de las politicas publicas en
estos temas. En ese afio se aplicé el primer levantamiento mediante la "Encuesta Nacional de Gobierno 2010-Poder Ejecutivo
Estatal".

Bajo este contexto, y con la idea de asegurar institucionalmente la continuidad de la informacién que se genera en este
proyecto, en 2011 la Junta de Gobierno del INEGI aprobd la informacion generada mediante este proyecto como Informacion
de Interés Nacional de tal manera que el 20 de noviembre de ese afio fue publicado el acuerdo correspondiente en el Diario
Oficial de la Federacién, denominandose a parir de entonces como “Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y
Sistema Penitenciario Estatales.

Ya se pueden consultar resultados en la pagina.
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A seis afios de distancia de la aplicacion del primer ejercicio realizado en esta materia, y para darle continuidad a dichos
trabajos, se presenta el séptimo cuestionario de la serie, denominado Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y
Sistema Penitenciario Estatales 2016 (CNGSPSPE 2016), mismo que tiene por objeto generar informacion estadistica y
geogréafica de la gestion y desempefio de las instituciones que integran a la Administracion Publica de cada Entidad
Federativa, especificamente en las funciones de gobierno, seguridad publica, sistema penitenciario y medio ambiente, asi
como justicia civica para el caso del Distrito Federal, con la finalidad de que dicha informacién se vincule con el quehacer
gubernamental dentro del proceso de disefio, implementaciéon, monitoreo y evaluacién de las politicas publicas de alcance
nacional en los temas referidos.

A fin de agrupar la informacién bajo una estructura tematica acorde con el objetivo planteado, el CNGSPSPE 2016 esta
conformado por cinco Médulos:

Médulo 1: Administracion Pablica de la Entidad Federativa
Médulo 2: Seguridad Publica

Médulo 3: Sistema Penitenciario

Médulo 4: Medio Ambiente

Médulo 5: Justicia Civica

Es importante mencionar que el médulo de Justicia Civica esta dirigido Unicamente al Distrito Federal, y tiene por objeto
captar informacion estadistica relacionada con la convivencia arménica entre los habitantes de la Ciudad de México, de tal
manera que puede ser equiparada con la informacién en materia de justicia municipal que se genera mediante el Censo
Nacional de Gobiernos Municipales y Delegacionales.

En términos generales cada médulo esta conformado por cinco apartados: el primero de ellos contiene la presentacion,
descripcion del objetivo y estructura del censo, asi como las instrucciones generales para la entrega formal del cuestionario;
el segundo esta destinado a recabar informacién sobre los servidores publicos responsables de entregar la informacién
correspondiente; en el tercer apartado se encuentra el cuestionario del médulo en cuya présentacion electronica, para facilitar
la ubicaciéon de los temas que lo conforman, se ha dividido en tantas pestafias como) seceiones de informacion sean
requeridas; el cuarto presenta un espacio en donde deben ser registrados los servidores \publicos que participaron en el
llenado de cada médulo, asi como una hoja para que los informantes puedan anotar’eomentarios generales que consideren
relevantes respecto a la informacion que estan proporcionando en el censo; finalmentg, en el'quinto apartado se presenta un
glosario de términos especificos que son considerados relevantes para el médulo.

Asimismo, tomando en consideracion la informacion solicitada para losdM6dulos 2,3 y 5 en materia de infracciones y delitos,
se presentan anexos que contienen las definiciones de las contraven€iones de segusidad publica y los delitos, tanto del fuero
comun, como del fuero federal que son considerados en los temas@ue abordan estosimaodulos.

Considerando la relevancia de la informacion recabada por_elpgcenso, se“requiere la participacion de diversos servidores
publicos. Por esta razén es necesario que los responsables de su llenadoisean funcionarios especificos que, por sus
atribuciones, cuenten con la informacién adecuada y necesaria.

Los servidores publicos que se establecen como infermantes, deberan validar y formalizar la informacién proporcionada
mediante el estampado de su firma en la portada de cada médulé o seccion, asi como del sello de la institucion que
representan. A efecto de recolectar la informacién solicitada, los responsables del llenado del cuestionario se pueden auxiliar
de los servidores publicos que integran sus equipos dé trabajogpara lo cual se solicita que registren sus datos en la hoja de
"Servidores Publicos que participaron en el llehado delmodulg®; que se encuentra en el apartado correspondiente.

Cabe destacar que la informacion reécabada mediante el censo, una vez recibida con la firma del o los servidores publicos
responsables y sello de la institugion, seté considefada como informacion oficial, en términos de lo establecido en la Ley del
Sistema Nacional de Informacion Estadisticay Geografica.

De manera particular, el Médulo 1\se enfoca a captar informacioén de la Administracion Publica de la Entidad Federativa
correspondiente, que perMita,identificar lasyelementos bésicos del ejercicio de la funcién de administracion pablica. A partir de
la heterogeneidad de actores gueyintervienen en la generacion de informacion en esta categoria, el médulo se ha dividido en
las siguientes secciones: |.“Estructura organizacional y ejercicio de la funcion de gobierno; Il. Tramites y Servicios; lII.
Proteccién Civil; IV. Catastro; Vi kransparencia; VI. Control Interno y Anticorrupcién; VII. Participacion Ciudadana; VIII. Marco
Regulatorio; IX. Defensoria de Oficio.

Por lo que hace a esta Seccién V. Transparencia, se capta informacion relacionada con la rendiciéon de cuentas por parte de
la Administracion Publica de la Entidad Federativa. Para ello, esta seccién se conforma de 74 preguntas, agrupadas en doce
subsecciones: V.1 Mecanismos de transparencia, acceso a la informacién y protecciéon de datos personales; V.2 Tramites de
Transparencia; V.3 Solicitudes de acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales; V.4 Obligaciones de
Transparencia; V.5 Capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién puablica y proteccion de datos
personales; V.6 Recursos presupuestales para la transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales; V.7 Administracion de Archivos y Gestion documental; V.8 Recursos para la administracién de archivos y gestion
documental; V. 9 Planeacion de la Administracion de Archivos y la gestion documental; V.10 Sistema Institucional de
Archivos; V.11 Documentos electronicos; V.12 Sistemas automatizados de gestion documental y control de documentos.
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ENTREGA DEL CUESTIONARIO

A efecto de llevar a cabo la revision y validacién del presente cuestionario, una vez que se haya completado, debe ser
enviado en version preliminar, a mas tardar el 29 de abril de 2016, a la direccién electrénica del Jefe de Departamento de
Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia (JDEGSPJ) en la Coordinacion Estatal del INEGI, que es la siguiente:

Una vez completada la revision y validacion del cuestionario, este serd devuelto al servidor publico adscrito a la Institucion de
la Administracion Publica de su Entidad Federativa que lo haya entregado, a efecto de notificarle las modificaciones que
deberan realizarse al mismo, antes de imprimir la versién definitiva para firma, o bien, darle el Vo.Bo. para que se proceda a
imprimir y firmar el archivo electrénico enviado, el cual sera considerado como version definitiva.

De igual forma, una vez que el archivo electrénico esté impreso y firmado, se llevara a cabo la entrega del cuestionario
mediante via electrénica y de manera fisica, para lo cual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1) Entrega electrénica:
La versién definitiva del cuestionario en su versién electronica, debe ser la misma gue se entrega en versién

fisica, de conformidad con las instrucciones correspondientes, y se enviard a mas tardar el 13 de mayo de 2016 a la
siguiente direccion electronica:

2) Entrega fisica:
La version definitiva del cuestionario en su version electronica, debe imprimirse para recabar, firmas y sellos de los
servidores publicos que se registraron en la portada, y una vez realizado lo anterior, deheragentregarse en original a mas
tardar el 13 de mayo de 2016, al JIDEGSPJ en la Coordinacion Estatal del INEGI:

DUDAS O COMENTARIOS

En caso de dudas o comentarios, hacerlas llegar al JDEGSPJ en la Coordinaeion Estatal del INEGI, quien tiene los siguientes
datos:
Nombre:
Correo electronico:
Teléfono:
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Informantes:

(Responden: Titular del Instituto de Transparencia de la Entidad Federativa u homdlogo, y/o Titular de la Unidad de Administracion y/o
Informacion del Instituto de Transparencia de la Entidad Federativa u homoélogo)
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INFORMANTE BASICO (Titular del Instituto de Transparencia de la Entidad Federativa u homdlogo)
Nombre completo:

Cargo:

Teléfono: Fax:

Lada Ndmero Lada NUmero
Correo electroénico:

FIRMA

INFORMANTE COMPLEMENTARIO 1 (Titular de la Unidad de Administracion y/o Informagién u homoéloga del Instituto de Transparencia de la
Entidad Federativa, o servidor publico que representa a la unidad administrativa queggper las funciones gue tiene asignadas dentro de la institucion, es la
principal productora y/o integradora de la informacién correspondiente en el presente'modulo, y cuando menesse encuentra en el segundo nivel jerarquico de
la Institucion; mismo que complementara en lo que corresponda la informacién/proporcionadagpor el "Informante Basico". NOTA: En caso de no requerir al
"Informante Complementario 1" debera dejar las siguientes celdas en blanco)

Nombre completo:
Area o Unidad orgénica de adscripcién:

Cargo:

Teléfono: Fax:

Lada Numero Lada Numero
Correo electrénico:

FIRMA

INFORMANTE COMPLEMENTARIQO 2 (Servidorpublico que representa a la unidad administrativa que, por las funciones que tiene asignadas dentro
del Instituto de Transparencia de la Entidlad Fedeérativa u homoélogo, es la segunda principal productora y/o integradora de la informacion correspondiente en el
presente médulo, y cuando menos se enclentra en‘el'tercer nivel jerarquico de la Instituciéon; mismo que complementara en lo que corresponda la informacion
proporcionada por el "Informante Basico" yieltInformante Complementario 1". NOTA: En caso de no requerir al "Informante Complementario 2" debera dejar
las siguientes celdas en blanco)

Nombre completo:
Area o Unidad orgénica de adscripcién:

Cargo:

Teléfono: Fax:

Lada Ndmero Lada NUmero
Correo electrénico:

FIRMA

OBSERVACIONES:
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V.Transparencia

V.1 Mecanismos de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales

Instrucciones generales para las preguntas de la seccion:
1.- Periodo de referencia de los datos:
Actualmente: La informacion se refiere a lo existente al momento del llenado del cuestionario.
Durante el afio: La informacién se refiere a lo existente del 1 de enero al 31 de diciembre de 2015.
Al cierre del afio: La informacion se refiere a lo existente al 31 de diciembre de 2015.

2.- Los catalogos utilizados en el presente cuestionario corresponden a denominaciones estandar, de
encuentra actualmente en su Entidad Federativa, debera registrar los datos en aquel que sea simi

Iguno no coincide exactamente con lo que se

3.- En caso de que los registros con los que cuenta no le permitan desglosar la totalidad de | i a formacion para responder en mas de un dato

Glosario basico de la subseccion:

1.- Servicio informativo : Existe informacién “en linea" sobre el tramite e
ciudadanos a través del sitio WEB.

2.- Servicio interactivo : Existe la posibilidad de intercambiar informacié
Publica de la Entidad Federativa y los ciudadanos, a través de un c

n el tema correspondiente, entre servidores publicos de la Administracion
telefénico.

de informacién publica ante el sujeto obligado.
onas podréan presentar sus solicitudes de acceso a la informacién publica y de acceso, rectificacion,
para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por los sujetos obligados.

10.- Anénimo: Personas que omitel ublicacién de cualquier tipo de informacién que permita identificarlos, de tal forma que sus nombres o datos personales (por
ejemplo su direccion, teléfono, patrimoni C.), N0 aparezcan en ninguna versién publica de informacién.

11.- Persona moral: Agrupacién de personas que se unen con un fin determinado, adquieren derechos y obligaciones por lo cual no se rigen como sujetos
individuales sino como institucion, por ejemplo, una sociedad mercantil, una asociacion civil.

12.- No identificado. Corresponde a los casos en donde no se posible conocer la identidad del solicitante, de tal forma que no pueden ser identificado legalmente, lo
que no permite clasificarlo en las variables de "Persona fisica" o "Persona moral".




1.- Indique los mecanismos de transparencia, acceso a la informacién publicay proteccion de datos personales con los que actualmente
cuentan las Instituciones de la Administracién Publica de la Entidad Federativa:

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan.
En caso de seleccionar el codigo "8. No cuenta con mecanismos de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales” o "9. No se
sabe" no podré seleccionar ningun otro cédigo.

. Normatividad para regular el acceso a la informacion publica

. Normatividad para regular la proteccion de datos personales

. Sistemas para la recepcién y atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales
. Sistema o procedimientos de organizacién, proteccion y mantenimiento de archivos

. Programa de capacitacion para el personal sobre transparencia, el derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos
. Portal de Obligaciones de Transparencia

. Otros

. No cuenta con mecanismos de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales

. No se sabe

© 00 N O g b~ W NP

V.2 Tramites de Transparencia

2.- De acuerdo con los tramites que se presentan en la siguiente tabla, anote la cantidad total que de ealizados ante las Unidades
de Transparencia u homélogas de las Instituciones de la Administracion Publica de la Entidad Fede durante el afio 2015, y por cada uno
de ellos seleccione el tipo de servicio WEB bajo el que es ofrecido, de acuerdo con el ¢ espectivo, asi como indicar si esta incluido en

el cataloao de tramites:
En caso de que las Instituciones de su Administracién Publica no tengan alguno de los tramite
tramite correspondiente, y dejar el resto de las celdas de la fila en blanco.
En caso de que las Instituciones de la Administraciéon Publica no contaran con algu
catalogo de tramites".

debera anotar "X" en el recuadro "No aplica" del

mites, deberéd anotar "2. No" en la columna "Incluido en el

Cantida Tio0 d i Inclu,|do enel
Tramites ites atendidos Ipo V?/:; vicio Caté}'°9° de No
te el afio ) Framnes aplica
(Ver catélogo) (1.Si/2.No/9. No
2015
se sabe)
1. |Solicitudes de acceso a la informacion
Solicitudes de proteccién de datos personal
3 Consultas realizadas al Portal de Obligacl cia
* |para obtener informacion
4 Asesorias atendidas en materia de i acion publica
|y proteccién de datos personales
Otros Tramites de Transparenc 3 anteriores (No debe
5. [incluir atencién al publica, solicitudes eso y de proteccion de datos,
asi como las consultas d psparencia)
> 0

Catélogo de tipo de servicio ofrecido a través del

sitio WEB
1. . 4.
Informativo No se ofrece en WEB
2. Interactivo 9. No se sabe
Transaccional




2.1.- De acuerdo con la cantidad de tramites registrados en la respuesta de la pregunta anterior, anote la cantidad de estos, segun el medio por el
cual ingresaron, conforme a la siguiente tabla:

La cantidad total de tramites que registre en la tabla, debe ser igual a la cantidad registrada en la respuesta de la pregunta anterior.

Tramites
Asesorias
. . Consultas atendidas en Otros Tramites
Medio de ingreso Solicitudes de Solicitudes de | realizadas al Portal | materia de acceso de
acceso ala proteccion de datos | de Obligaciones de | a la informacién | Transparencia
informacion personales Transparencia para | piblica y proteccion|distintos a los
obtener informacién de datos anteriores
personales

A través del Sistema INFOMEX de las Instituciones
1. de la Administracién Publica / Plataforma Nacional

de Transparencia
2 Otro Sistema Informatico de las Instituciones de la

' Administracion Publica

Pagina Web de las Instituciones de la

Administracion publica
4. Por correo electrénico
5. Por escrito (entregados personalmente)
6. Por teléfono
7. Por medios mdviles de mensajeria
8. Por otro medio

z 0

Comentarios u observaciones especificos (en caso de tener algtin comentafi U observacion al dato registrado en la respuesta de la presente pregunta, o los datos que derivan de
la misma, anotarlo en el siguiente espacio, de lo contrario dejarlo en blanco) .

V.3 Solicitudes de acce

V'

on publicay proteccién de datos personales
.1 Estructura

3.- Indique si durante el afio 2015, ¢las instituciones,que cenformaron la Administracién Pablica de la Entidad Federativa contaban con alguna
Unidad de Transparencia u homologa responsable:défatender la politica de transparenciay las solicitudes de acceso ala informacién publica
y de proteccion de datos personales?

Dl. Si DZ. No (Pase a la pregunta 4) DQ. No se sabe (Pase a la pregunta 4)

3.1.- Anote la cantidad total de Unidades de Transparencia u homologas con las que contaron las instituciones que conformaron la Administracién
Publica de la Entidad Federativa para atender la politica de transparencia y las solicitudes de acceso a la informacion publica y de
proteccién de datos personales.

:Total de Unidades de Transparencia u homologas

3.2.- Anote la cantidad total de personal adscrito a la Unidades de Transparencia u homologas que registr6 en la pregunta anterior, al cierre del
afio 2015, e indique si dicho personal realiza otras actividades adicionales a las correspondientes a dicha unidad, conforme a la siguiente
tabla:

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual o mayor a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta anterior.

Total de personal por sexo El personal realiza
otras actividades
Total Hombres Mujeres (1=Si/ 2=No / 9=No
se sabe)
Unidades de Transparencia




V.3. 2 Solicitudes recibidas

4.- De acuerdo a la cantidad total de solicitudes registradas en los numerales"1. (Solicitudes de acceso a la informacién)" y "2. (Solicitudes de
proteccién de datos personales)" de la pregunta 2, anote la cantidad de solicitudes aceptadas, desechadas y no presentadas durante el afio

2015, conforme a la siquiente tabla:
La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta de la columna "Cantidad de tramites atendidos durante el afio 2015"
en los numerales "1. (Solicitudes de acceso a la informacion)" y "2. (Solicitudes de proteccion de datos personales)"” pregunta 2.

Total de solicitudes de acceso a la informacién publicay de proteccion

de datos personales, aceptadas, desechadas y no presentadas, durante
2015
Estatus de las solicitudes
En materia de acceso a [ En materia de proteccion
Total . [
la informacion publica de datos personales
Aceptadas
. |Desechadas
3. [No presentadas
> 0 0 0

5.- De acuerdo con la cantidad total de solicitudes en materia de acceso a la informacion gublicaly proteccion de datos personales, registradas
en larespuesta de la pregunta anterior, anote la cantidad de solicitantes de las misma§'por tipg, conforme a las siguientes tablas:

1) Acceso alainformacién publica
La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta,de la columna "En materia de acceso a la informacién publica” de la

pregunta anterior.

Total de solicitantes en materia de acceso a la informaeién ptblicadurante el afio 2015,

segun el tipo defSolicitante
Total Persona fisica Persona No
moral identificado
Mujeres Anoénimo

Hombres

2) Proteccién de datos personales
La suma de las cantidades anotadas @debe seriigual a las cantidades registradas como respuesta de la columna "En materia de proteccion de datos personales” de la

pregunta anterior.

Total de solicitantes en materia de proteccion
de datos personales, durante el afio 2015, segln
el tipo de solicitante

Total Persona fisica

Hombres Mujeres




V.3.3 Solicitudes respondidas

6.- Anote la cantidad total de solicitudes respondidas en materia de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales por las
instituciones que conforman la Administracién Publica de la Entidad Federativa, durante el afio 2015.

Las cantidades anotadas deben ser iguales o menores a las cantidades registradas como respuesta de las columnas "En materia de proteccién de datos personales" y
"En materia de proteccién de datos personales” que haya registrado en el numeral "1. (Aceptadas)" de la pregunta 4.

:Total de solicitudes respondidas (suma 1l + 2)
:ll) Acceso a la informacion publica
:lZ) Proteccion de datos personales

6.1.- De acuerdo con la cantidad total de solicitudes respondidas de acceso a la informacion publica que registr6 en la respuesta de la pregunta
anterior, indique la cantidad de solicitudes, segun el tipo de respuesta brindada a las mismas, conforme a la siguiente tabla:

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta anterior.

Total de solicitudes de acceso a la informacion publica respondidas durante el@fiGp2015, segtin el tipo de respuesta otorgada

Aceptadas Turnada Orientada
: . (Enviada a otra (A'_sgsorando al .
Total Neg_gda por Ingxstencn_a de autoridad por solicitante a que [ | procedente Otro '[IplO de
Otorgando Otorgando | clasificacion | informaCion ser dedu la presente ante atencion
informacién | informacién competencid) la autoridad
total parcial competente)

Mcnudes en tramite

instituciones que conforman la Administracién Publica'de la Entidad Federativa, al cierre del afio 2015.

7.- Anote la cantidad total de solicitudes de acceso a lainformagiongtblica y de proteccion de datos personales que quedaron en tramite en las

La suma de las cantidades anotadas debe seriigual o menor a las cantidades registradas como respuesta de las columnas "En materia de proteccion de datos
personales” y "En materia de proteccién‘de datos persenales" gue haya registrado en el numeral "1. (Aceptadas)” de la pregunta 4.

:Total de s@licitudes en tramite, (suma 1 + 2)
:ll) Acceso alajinformacion publica
|:|2) Proteccién de datos personales




V.4 Obligaciones de Transparencia

V.4.1 Obligaciones Comunes de Transparencia

8- De acuerdo con la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacién publica en su Entidad Federativa, indique del siguiente
listado la informacién publica con la que actualmente cuentan las instituciones que conforman la Administracién Publica de la Entidad
Federativa, y de ser afirmativo, seleccione la periodicidad con la que es actualizada y el medio de acceso por el que se encuentra disponible,
tomando como referencia los catdlogos que se presentan en la parte inferior:

En caso de que en alguno de los temas tenga informacion que se actualiza con periodos distintos, debera seleccionar para la columna "Periodicidad de actualizacion"
el periodo mas corto de tiempo.
Marque con una "X" en la columna "Medio de acceso" las opciones que correspondan de acuerdo con el tema que esté reportando y la clave del catalogo respectivo.

En caso de que las instituciones que conforman la Administracién Publica de la Entidad Federativa, no cuente con informacién publica y de libre acceso en los temas
enlistados, debera registrar el cédigo 2 (No) en la celda que corresponda, y dejar el resto de las celdas de la fila en blanco.

¢Cuenta con Medio de acceso
informacién Periodicidad de (Ver catalogo)
Informacion pablica plblica? actualizacion
(1=Si/2=No / 9=No (Ver catéalogo) 112|134 |5]|6]|7]|°9
se sabe)
1. |Marco normativo
2. |Estructura orgénica
3. |Funciones de cada area
4. |Metas y objetivos
Indicadores relacionados con temas de interés publico o
5. |trascendencia social
Indicadores que permitan rendir cuentas de sus objetivos
6. |y resultados
7. |Directorio de servidores publicos
8. |Remuneraciones del personal
9. |Gastos de representacion y viaticos
10. |Plazas de base y confianza, asi como vacantes
11. |Contrataciones de servicios profesionales por honorarios
12 Versiones publicas de las declaraciones patrimonialés
" |de los servidores publicos
13 Domicilio y direccion electrénica de la undidad de
" [transparencia
14. [Convocatorias a concursos para ocupar cargos publicos
15 Informacién de los programas de subsidios, estimulesS'y|
" |apoyos
Condiciones generales de‘trabaje, contratos 0.€onvenios
16. |[que regulen las relaciones“laborales, del personal de
base o de confianza
17 Recursos publicos econémicos en“especie o donativos
" |que sean entregados a los sindicatos
18. [Informacién curricular de los servidores publicos
19. |Servidores publicos sancionados
20. [Servicios que se ofrecen
21. |Tramites, requisitos y formatos que se ofrecen
29 Presupuesto asignado e informes del ejercicio trimestral
" |del gasto
23. [Informacioén relativa a la deuda publica
24. [Montos destinados a comunicacion social y publicidad
25. [Informes de resultados de auditorias
26. [Resultados de dictaminacion de estados financieros
Montos, criterios, convocatorias del listado de personas
27. |fisicas o morales que tengan asignados recursos
publicos
28 Concesiones, contratos, convenios, permisos, licencias
" |o autorizaciones otorgados




Resultados de los procedimientos de adjudicaciones

29. | I - L
directas, invitaciones restringidas y licitaciones
30. |Informes que generen los sujetos obligados
a1 Estadisticas que generen en cumplimiento de sus
" |facultades, competencias o funciones
22 Avances programaticos 0 presupuestales, balances
" |generales y su estado financiero
33. |Padron de proveedores y contratistas
34 Convenios de coordinacién de concertaciéon con los
" |sectores social y privado
35 Inventario de bienes muebles e inmuebles en posesién y
" |propiedad
36 Recomendaciones emitidas por Organismo de derechos
* [humanos
37. [Resoluciones y laudos
38. [Mecanismos de participacion ciudadana
39. [Programas ofrecidos
40 Actas y resoluciones del Comité de Transparencia de los
" |sujetos obligados
Evaluaciones y encuestas realizadas por lo sujetos
41. |obligados a programas financiados con recursos
publicos
42, |Estudios financiados con recursos publicos
43 Listado de jubilados y pensionados y los montos que
" [reciben
Ingresos recibidos por cualquier concepto sefialando el
44. |nombre de los responsables de recibirlos, administrarlos
y ejercerlos
45. |Donaciones hechas a terceros en dinero o en especie
46. |Catélogos de disposicion y guia de archivos documental
Actas de sesiones ordinarias y extraordinarias dedlos
47. |consejos  consultivos, asi como  opinionest Yy
recomendaciones que emitan
Listado de solicitudes a las empresas concesionarias de
48 telecomunicaciones y proveedores e, servicios ‘0
' |aplicaciones de internet para Ja interfuencion de
comunicaciones privadas
49. |Otro

Comentarios u observaciones especificos (en caso de tener algiin comentario u observacién al dato registrado en la respuesta de la presente pregunta, o los datos que derivan de

Catalogo de pleriold,icidad de Catélogo de medios de acceso
actualizacién
Sitio WEB (pagina electrénica via Internet) de las instituciones de la Administracién Publica
1. Semanal o0 menos 1. Estatal
2 2 Otrqs medi9§ ele(,:tr(l')nicos ylo digitales, distintos al sitio WEB de las instituciones de la
Quincenal Administracion Publica Estatal
3. Mensual 3. Medios impresos
4. Bimestral 4. Manera presencial
5. Trimestral 5. Unidades de transparencia de los sujetos obligados
6. Cuatrimestral 6. Otro
7. |Semestral 7. |No se encuentra disponible
8. Anual 9. No se sabe
9. Otro
10. |No se actualiza
99. |No se sabe

la misma, anotarlo en el siguiente espacio, de lo contrario dejarlo en blanco) .




| V.4.2 Obligaciones Especificas de Transparencia

9- De acuerdo con la normativa en materia de transparencia y acceso a la informacién publica en su Entidad Federativa, indique del siguiente
listado la informacién publica especifica con la que actualmente cuentan las instituciones que conforman la Administracion Publica de la
Entidad Federativa. En caso de contar con la informacion especifica, seleccione la periodicidad con la que es actualizada y el medio de
acceso por el que se encuentra disponible, tomando como referencia los catalogos que se presentan en la parte inferior:

En caso de que en alguno de los temas tenga informacioén que se actualiza con periodos distintos, debera seleccionar para la columna "Periodicidad de actualizaciéon"
el periodo mas corto de tiempo.

Marque con una "X" en la columna "Medio de acceso" las opciones que correspondan de acuerdo con el tema que esté reportando y la clave del catalogo respectivo.

En caso de que las instituciones que conforman la Administracién Publica de la Entidad Federativa, no cuente con informacién publica y de libre acceso en los temas
enlistados, debera registrar el cédigo "2. (No)" en la celda que corresponda, y dejar el resto de las celdas de la fila en blanco.

Cuenta con Medio de acceso
informacion Periodicidad de (Ver catélogo)
Informacion publica especifica publica especifica| actualizacion
(1=Si/ 2=No / 9=No (Ver catalogo) 11213lalslel7]|9
se sabe)

Plan Estatal de Desarrollo o Programa General de
1. |Desarrollo

Presupuesto de egresos y formulas de distribuciéon de
2. |los recursos otorgados

Listado de expropiaciones decretadas y ejecutadas

3.
Nombre, denominaciéon o razén social y clave del
registro federal de los contribuyentes a los que se les

4 hubiere cancelado o condonado algun crédito fiscal
Nombres de las personas a quienes se les habilité para,
ejercer como corredores y notarios publicos

5.

Informacion relacionada con el otorgamiento de la
patente y las sanciones aplicadas a los corredoresty|
6. [notarios publicos

Planes de desarrollo urbano, ordenamiento terfitorial y|
ecoldgico, tipos y usos de suelo, licencias de use, y
construccion otorgadas por los gobiernagymunicipales

7.
8. [Disposiciones administrativas
9. |Otro

al fodici . ;
Catalogo de p.er o.d‘lmdad de Catélogo de medios de acceso
actualizacion
Sitio WEB (péagina electrénica via Internet) de las instituciones de la Administracién Publica

Semanal o menos

1. 1. Estatal
X | Otros medios electrénicos y/o digitales, distintos al sitio WEB de las instituciones de la

2. |Quincena 2. | administracion Publica Estatal
3. Mensual 3. Medios impresos
4. Bimestral 4. Manera presencial
5. Trimestral 5. Unidades de transparencia de los sujetos obligados
6. Cuatrimestral 6. Otro
7. Semestral 7. No se encuentra disponible
8. Anual 9. No se sabe
9. Otro
10. |No se actualiza
99. [No se sabe

Comentarios u observaciones especificos (en caso de tener algiin comentario u observacion al dato registrado en la respuesta de la presente pregunta, o los datos que derivan de
la misma, anotarlo en el siguiente espacio, de lo contrario dejarlo en blanco) .




10.- Durante el afio 2015, ¢se impartieron cursos, diplomados, talleres o seminarios sobre transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales al personal de las instituciones que conforman la Administracion Publica de la Entidad Federativa?

Seleccione con una "X" el codigo que corresponda.

Dl. Si DZ. No (Pase a la pregunta 11) DQ. No se sabe (Pase a la pregunta 11)

10.1.- De acuerdo con el siguiente listado de Actividades de capacitacion, anote el nUmero de personal de las instituciones que conforman la
Administracién Pablica de la Entidad Federativa, que concluy6 dichas actividades durante el afio 2015.

Para las cantidades que registre debera considerar al personal que haya realizado alguna de las actividades de capacitacion que se presentan, y que haya obtenido el
certificado, constancia, calificaciéon aprobatoria, o cualquier documento que acredite la participacion en la actividad que corresponda.

La cifra de personal capacitado, se debe obtener a partir del personal que haya concluido las actividades de capacitacién durante el afio 2015, independientemente del
niimero de actividades que éste haya tenido.

Personal de las
instituciones que
con_fo_rman .I? Actividades de capacitacion
Administracién
Publica de la
Entidad
Federativa, que
concluy6 alguna
actlvm_iad Ffe Diplomado Cu_rsc_> de_ . Curso de formacion onferencia Oftra
capacitacion especializacion
durante el afio
2015
1. |Hombres

2. [Mujeres

) 0 0 0 0 0 0

&
N




10.2.- Del siguiente listado de temas, anote por cada uno de ellos, la cantidad de cursos impartidos sobre transparencia, acceso a la informacion
publicay proteccion de datos personales al personal de las instituciones que conforman la Administracion Publica de la Entidad Federativa,
asi como el numero de personal que haya sido capacitado, durante el afio 2015.

La cantidad de cursos impartidos, se debe obtener a partir de los cursos, diplomados, talleres y seminarios que se hayan impartido al personal durante el afio 2015.

La cifra de personal capacitado, se debe obtener a partir del personal que haya concluido y aprobado cursos de capacitacion durante el afio 2015, independientemente
del nimero de capacitaciones que éste haya tenido.

El listado de temas corresponde a denominaciones estandar, de tal manera que si el nombre del tema no coincide exactamente con los descritos en el listado, debera
seleccionar el nombre del tema homologo y en caso de que el nombre del tema no tenga ninguna relacién a los enlistados, y forme parte de las actividades de
capacitaciéon en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales tendra que sefialar la opcién "Otro" y registrar la cantidad
de actividades de capacitacion concluidas en la celda correspondiente, de la misma manera deberé especificar en el recuadro de comentarios que se encuentra bajo la
tabla el nombre del tema o temas que correspondan.

En caso de que en alguno de los temas enlistados no se haya impartido capacitacién, debe seleccionar con una "X" en la celda "No se impartié curso" que corresponda, y
dejar el resto de las celdas de la fila en blanco.

Cantidad de NGmero de personal capacitado Nose
Temas cursos impartidos impartio
P Total Hombres Mujeres curso

1. [Transparenciay acceso a la informacion publica

2. |Rendicién de cuentas
3. [Responsabilidades de los servidores publicos

Manejo del INFOMEX / Plataforma Nacional de Transparencia
| sistemas equivalentes

Resguardo de informacion

Actualizacion de paginas WEB de transparencia

Etica profesional

Marco juridico en materia de transparencia

Ol |N|o |

Clasificacion de la informacion publica

10. |Proteccion de datos personales

Marco jurisdiccional en materia de proteccion de datos
personales

12. |Ejercicio de derechos ARCO
13. |Otro (Especifique)

11.

Comentarios u observaciones especificos (en caso de tenemalgin comentaiio U observacion al dato registrado en la respuesta de la presente pregunta, o los datos que derivan de
la misma, anotarlo en el siguiente espacio, de lo contrario dejarle en blanco).

V.6 Recursos prewestaletransparencia, acceso a lainformacién publicay proteccién de datos personales
Glosario basico de la seccion:

1 .- El presupuesto ejercido, corresponde‘aliimporte de las erogaciones realizadas respaldado por los documentos comprobatorios (facturas, notas, néminas, etc.),
presentado a la Administracion publicade su Entidad Federativa, una vez autorizadas para su pago, con cargo al presupuesto autorizado.

11.- Durante el afio 2015, ¢la Administracién plblica de su Entidad Federativa destiné y ejercié presupuesto de manera especifica para
actividades de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales?

Seleccione con una "X" el codigo que corresponda.
Dl. Si DZ. No (Pase a la pregunta 12) DQ. No se sabe (Pase a la pregunta 12)

11.1.- Indique ¢qué porcentaje del total de presupuesto que ejercié la Administracién publica de su Entidad Federativa, durante el afio 2015,
correspondi6 a actividades de transparencia, acceso a la informacion pablica v proteccién de datos personales?
La cifra no debe ser mayor al 100%.



11.2.- De acuerdo con la respuesta de la pregunta anterior, anote el porcentaje asignado a cada uno de los temas que se enlistan, conforme a la
siquiente tabla:
La suma de los porcentajes anotados en la tabla, debe ser igual al porcentaje registrado como respuesta de la pregunta anterior.

Tema Porcentaje

Transparencia y acceso a la informacion
publica

2. |Proteccion de datos personales
3. |Otro

) 0.00000

V.7 Administracion de Archivos y Gestion documental
V.7.1 Estructura

Glosario basico de la subseccion:

1.- Archivo, conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

2.-Componentes de gestion documental, corresponde a las areas y/o responsables encargados de atender los procesos de gestién documental encaminados al
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida, con el objeto de garantizar su disponibilidad y su conservacién, en cualquier
institucién, para efectos del presente cuestionario, dichos componentes son: la unidad de correspondencia, el archivo de tramite, el archivo de concentracion, y el
archivo histérico.

3.- Unidad de Correspondencia, es la encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y des
instituciones. Cabe mencionar que en algunos lugares es conocida genéricamente como "Unidad de
“Oficialia de Partes” o “Ventanilla Unica”.

administrativa.

6.- Archivo Histérico, es la fuente de acceso publico y unidad responsable
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones document:

organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
ia para la memoria nacional.

7.- Produccioén e identificacion, es el conjunto de actividades tendient documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y docu

11.- Organizacién, son las actividades orientadas a la cl
archivisticos.

12.- Consulta de documentos, son |
garantizan el derecho que tienen los usi

s con la implantacién de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
de requerimientos.

13.- Conservacion y preservacion, es
sin alterar su contenido.

14.- Valoracion y disposici
fiscal que permitan establecer 0! servacion temporal, permanente de eliminacién, conforme a lo dispuesto en el Catalogo de disposicién documental.
15.- Plan o programa de Desarrol chivistico, herramienta de planeacién que contiene las acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales'y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacién de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservaciéon documental en los archivos de: tramite, de concentracion y, en su caso, histéricos.

16.- Programa de gestién documental, es el conjunto de actividades y procedimientos tendientes a establecer las politicas o criterios especificos que regulen la
produccioén, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos, de conformidad con la normatividad y metodologia aplicable.

17.- Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras y funciones que desarrolla cada sujeto obligado,
derivado de la Actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

18.- Sistemas automatizados de gestion documental y control de correspondencia, se refiere a aquellos sistemas informéaticos que permiten la organizacion y
conservacion de la informacién de los archivos administrativos de las Instituciones, érganos u organismos gubernamentales de forma completa, actualizada y con
estandares de seguridad.




12.-

13.-

Indique, ¢cudles son los instrumentos de control archivistico que actualmente usan las instituciones de la Administracién Publica de su
Entidad Federativa para el desarrollo de sus funciones?, conforme a la siguiente tabla:

Seleccione con una "X" un solo cédigo en cada una de las columnas "Cuadro general de clasificacién archivistica","Catalogo de disposicién documental" y "Otros
instrumentos de control y consulta archivisticos"

Instrumentos de control archivistico

Otros

Cuadro general de Catélogo de .
e ) S instrumentos de
clasificacion disposicion
P control y consulta
archivistica documental R
archivisticos
1. |Si, todas las instituciones (100%)
2 Si, la mayoria de las instituciones (50% al
©199%)
3 Si, la minoria de las instituciones (menos del
© |50%)
4. |No
9. [No se sabe

Actualmente, ¢las instituciones de la Administracion Plblica de su Entidad Federativa cuentan
administracién de archivos y la gestiéon documental?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

© pwNPE

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)

Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)

No (Pase a la pregunta 20)
No se sabe (Pase a la pregunta 20)

idad o area encargada de la



14.- Indique si las unidades o &reas referidas en la respuesta de la pregunta anterior, contaron con los componentes de gestién documental que
se presentan y sefiale por cada uno de ellos si cuentan con espacios fisicos, ademas si se encuentran en el organigrama de las instituciones
de la administracién publica de su Entidad Federativa, conforme a la siguiente tabla:

En cada columna deberé registrar el cédigo que corresponda al porcentaje de instituciones de la Administracion Publica de su Entidad Federativa que cuentan con
cada uno de los elementos que se presentan en la tabla, de acuerdo con el catélogo de la parte inferior.

¢Se encuentran en el

¢Cuenta con los .
organigrama de las

;,Cuenta con IO
Componentes de componeﬂtes de G 5 instituciones de la
gestion documental gestion espacio fisico administracién publica de
documental? (Ver catalogo)

su Entidad Federativa? (Ver

Ver catél
(Ver catalogo) catalogo)

Unidad de
correspondencia

2. |Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracion

4. |Archivo Histérico

Catélogo
1. |[Si, todas las unidades o areas (100%)

Si, la mayoria de las unidades ofareas (50% al
99%)

Si, la minoria de las unidades o areas (menos
del 50%)

No (pase a la preg@nta 20)

9. [No se sabe (pase & la pregunta 20)

15- Sefiale la infraestructura tecnolégica con la que contab@n las institucionesfde la Administracién Publica de su Entidad Federativa, en los
componentes de gestion documental que sefialo en lafespuestd de la pregunta anterior, al cierre del afio 2014.

En caso de que en alguno de los componentes de gestién documental de lag€spuesta a la pregunta 14 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", debera seleccionar "X"
en la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blaneo.

Seleccione, por cada componente de gestion, documental el eddigo“gque corresponda al porcentaje de instituciones de la Administracién Publica de su Entidad
Federativa que contaron con la infraestructura teénoldgica, de acuerdo con el catalogo de la parte inferior.

En caso de seleccionar X en la columna®No'se cuentacon tecnologia” no podré seleccionar ninglin otro cédigo y se debera dejar el resto de la fila en blanco.

Infraestructura Tecnolégica
No

Equipo para la Equipo de No se cuenta con | aplica
digitalizacion microfilmacion tecnologia

Componentes de gestion documental
Equipo de computo

Unidad de correspondencia

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Rl NS IR

Archivo Histérico

Catalogo de porcentaje de instituciones de la
Administracion Publica de su Entidad
Federativa
1. |Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al

2. 99%)

3 Si, la minoria de las instituciones (menos del
©|50%)

4. |No

9. [No se sabe




16.- De acuerdo con cada uno de los componentes de gestion documental registrados en la respuesta de la pregunta 14, indique la infraestructura
y equipamiento que fueron empleados por las Instituciones de la Administracion Publica de su Entidad Federativa, al cierre del afio 2015, de

acuerdo con el catalogo que se presentan al final de la tabla.

En caso de que en alguno de los componentes de gestion documental la respuesta de la pregunta 14 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", debera seleccionar "X" en

la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blanco.

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan a la infraestructura y equipamiento que son empleados por las Instituciones de la Administracién Publica de
su Entidad Federativa. En caso de seleccionar el cédigo "5. (no se cuenta con equipamiento de infraestructura)” o "9. (No se sabe)", no podra seleccionar ningiin otro

codigo para "Infraestructura y equipamiento".

17.- De acuerdo con cada uno de los componentes de gestidn documental registrados.én la respuesta de la pregunta 14, indique cuales son los
procesos que se llevan a cabo en cada uno de ellos, de acuerdo conflos‘catalogos que se presentan al final de la tabla

En caso de que en alguno de los componentes de gestién documental la féspuesta de la‘pregunta 14 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", debera seleccionar "X" en

Componentes de gestion documental

Infraestructuray

equipamiento No

aplica
112131 4|5]|9

Unidad de Correspondencia

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Alwn=

Archivo Histérico

Catélogo de Infraestructuray equipamiento

1. Mobiliario

2. Espacios fisicos

3. |Equipo técnico de proteccion del archivo (sistemas contra idcendio,
monitoreo de temperatura, sistema climatico o videepvigilancia)

documentos

4. |Condiciones de humedad adecuadas pafa la conservacion de los

5. |No se cuenta con equipamiento de infraestructura,

9 No se sabe

la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blanco.

Seleccione con una "X" el o los cddigos que correspondan a 0§ procesos que se llevafi @ cabo en cada uno de los componentes de gestién documental con los que

cuentan las Instituciones de la Administracién Publica Estatalt

En caso de seleccionar el cédigo "19. (No se realiza ningin procedimiento) o "994(No se sabe)" no podré seleccionar ningln otro cédigo

Componentes de
gestién documental

Procesos
(Ver catalogo)

A5 [“Gye7 | 8 | 9 |10 |11

12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19

99

No
aplica

Unidad de
Correspondencia

2. |Archivo de Tramite

Archivo de
Concentracién

4. |Archivo Histérico

Catélogo de procesos
1. Revisién de correspondencia 11. |Expurgo
2. Recepcion de correspondencia 12. |Transferencia documental primaria
3. Registro de correspondencia 13. |Elaboracién de inventarios
4. Turnar correspondencia 14. |Baja documental
5. Despachar correspondencia 15. |Transferencia documental secundaria
6. Integracion de expedientes 16. [Conservacion
7. Clasificacion archivistica 17. |Restauracion
8. Ordenacion 18. |Servicio de préstamo y consulta
9. Descripcién 19. [No se realiza ningin procedimiento
10. [Valoracion con base en el Catalogo de Disposicion Documental |99. |No sabe




De acuerdo con cada uno de los componentes de gestion documental registrados en la respuesta de la pregunta 14, indique cuéles son los
18.- instrumentos de control y consulta archivistica que usan para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con los catélogos que se presentan
al final de la tabla
En caso de que en alguno de los componentes de gestion documental la respuesta de la pregunta 14 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", debera seleccionar "X" en
la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blanco.

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan a los instrumentos de control y consulta archivistica por cada uno de los componentes de gestién
documental que contaron las instituciones de la Administracién Publica de su Entidad Federativa.

En caso de seleccionar el cédigo "10. (No se cuenta con instrumentos de control y consulta archivisticos) o "99. (No se sabe)" no podréa seleccionar ningln otro cédigo

d - Uso de instrumentos de control y consulta
Componentes de gestion archivisticos No

documental 1213121516l 7131090 leo aplica

1. |Unidad de Correspondencia

2. |Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Archivo Histérico

Catélogo de uso de instrumentos de control y consulta archivisticos
1. Controles de correspondencia de entrada y salida 7. |Inventarios de transferencia pri

2. Inventarios de archivo de tramite

3. Inventario de archivo de concentracion

4, Mapas de ubicacion topografica

5. Controles de préstamo y consulta de expedientes

6. |Controles de conservacion y restauracion de documentos




19.-

20.-

De acuerdo con cada uno de los componentes de gestion documental registrados en la respuesta de la pregunta 14, indique el uso de
normas, criterios, lineamientos y /o manuales para la normalizacién de los procesos de la administracién de archivos y la gestién
documental, al cierre del afio 2015, de acuerdo con los catdlogos que se presentan al final de la tabla.

En caso de que en alguno de los componentes de gestién documental la respuesta de la pregunta 14 haya sido "4. No" o "9. No se sabe", debera seleccionar "X" en
la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blanco.

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan a la normatividad y criterios especificos que se usan en el manejo de archivos en las instituciones de la
Administracion Publica de su Entidad Federativa. En caso de seleccionar el cédigo "7. (No se cuenta con normatividad para la normalizacion de los procesos de la
administracion de archivos y la gestién documental)” 0 "9. (No se sabe)", no podra seleccionar ningdn otro cédigo.

Uso de normas, criterios,
lineamientos y /o manuales para la
normalizacion de los procesos de la
administracién de archivos y la
gestion documental
(Ver Catélogo )

112]3]|4 516|719

No se
sabe

Componentes de gestion
documental

Unidad de Correspondencia

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Eal ol AN

Archivo Histérico

Catélogo de uso de normas, ¢

las instituciones de la Administracién Publica de su Entidad Federativa, considerando a todo el personal, de todos los
tipos de régimen de contratacion (pe fianza, base y/o sindicalizado, eventual, honorarios o cualquier otro tipo).

Indique si al cierre del afio 2015, ¢ las instituciones de la Administracién Publica de su Entidad Federativa contaban con personal
responsable para atender la administracion de archivos y la gestion documental?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
No (Pase a la pregunta 27)

© Hw DN PR

No se sabe (Pase a la pregunta 27)




21- De acuerdo con la respuesta de la pregunta anterior, ¢cuél es la cantidad total de personal destinado a la administracion de archivos y la
gestion documental en las instituciones de la Administracion Publica de su Entidad Federativa, al cierre del afio 2015?

En caso de que la respuesta de la pregunta 20 haya sido "4. (No)" 0 "9. (No se sabe)", no debe responder esta pregunta.

:Total de personal (sumade 1 +2)

22.- De acuerdo con la cantidad total de personal que registré en la respuesta de la pregunta anterior, anote el personal especificando su sexoy
el componente de gestién documental en el que laboraron, conforme a la siguiente tabla:
En caso de que la respuesta de la pregunta 20 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debe responder esta pregunta.

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta 21.

El personal realiza

Componentes de gestién Total de Personal Personal por sexo otras actividades
documental (Ver Catélogo)
Hombres Mujeres
Unidad de

1 Correspondencia

2. |Archivo de Tramite

Archivo de
3. |concentracion

4. |Archivo Histérico

> 0 0 0
Catélogo
1. |[Si, en tédas las instituciones{(100%)
2. |Si, énla mayafria de las instituciones (50% al 99%)
3. |Sk en la minoria dedas instituciones (menos del 50%)
4. |No
9). [No se sabe

23- De acuerdo con la cantidad total de personahgue registré en la respuesta de la pregunta anterior, anote el personal especificando el régimen
de contratacion y sexo, confoume a la siguienteitabla:
En caso de que la respuesta déellapreginta 20 ‘haya Sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debe responder esta pregunta.

La suma de las cantidades anotadas @ebe serigual a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta 21.

Personal por componentes de gestién documental

Unidad de . . Archivo de . .
. | Archivo de tramite - Archivo histérico
Correspondencia concentracion
2]
L L. ] a
Régimen de contratacion ® 5 o
° c 2 a % a % a n @ 0
= S S 2 o 2 o 2 @ IS @
I = o [ 2 [ 2 [ 2 [}
€ = € 5 £ 5 £ =5
o o o o
I = I = I = I =

Confianza

Base o0 Sindicalizado

Eventual

Honorarios
Otro

Bl Eall ol Ind




24.- De acuerdo con la cantidad total de personal que registré en la respuesta de la pregunta 21, anote el personal especificando el componente
de gestién documental en el que laboraron, asi como el rango de edad, conforme a la siguiente tabla:

En caso de que la respuesta de la pregunta 20 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debe responder esta pregunta.

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta 21.

Personal por componentes de gestién documental
Unidad de . |Archivo de tramite Archivo d.e, Archivo histérico
) " Correspondencia concentracién
Rango de edad s 5 g 0 " 0 " " ” " ”
P E 5 £ o £ o £ o £ o
T = E S E S E ) E S
T = T = I = I =
1. |De 18 a 24 afios
2. |De 25 a 29 afios
3. |De 30 a 34 afos
4. |De 35 a 39 afios
5. |De 40 a 44 afos
6. |De 45 a 49 afos
7. |De 50 a 54 afios
8. |De 55 a 59 afos
9. [De 60 afios 0 méas
b 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

25.- De acuerdo con la cantidad total de personal que registré en la respuesta de la pregunta;2d, anote el personal especificando el rango de
ingresos y sexo, seglin el componente de gestién documental en el que laboraron, eonforme a'la siguiente tabla:
En caso de que la respuesta de la pregunta 20 haya sido "4. No" 0 "9. No se sab&"pno debe responder esta pregunta.

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registfadas como respuesta de la pregunta 21.

Personal por componentes de gestion documental
urinaste . |Archivo de tramite Archivo d.e, Archivo histérico
" . Correspondencia concentracion
Rango de ingresos mensual @ g Q
: Ve | s | e | e e | e8| ¢
T = T = T b= T b=
1. |Sin paga
2. |[De 1 a 5,000 pesos
3. |De 5,001 a 10,000 pesos
4. |De 10,001 a 15,000 pesos
5. |De 15,001 a 20,000 pesos
6. |De 20,001 a 25,000 pesos
7. |De 25,001 a 30,000 pesos
8. |De 30,001 a 35,000 pesos
9. |De 35,001 a 40,000 pesos
10. |De 40,001 a 45,000 pesos
11. |De 45,001 a 50,000 pesos
12. |De 50,001 a 55,000 pesos
13. |De 55,001 a 60,000 pesos
14. |De 60,001 a 65,000 pesos
15. |De 65,001 a 70,000 pesos
16. |Mas de 70,000 pesos
b 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0




26.- De acuerdo con la cantidad total de personal que registré en la respuesta de la pregunta 21, anote el personal especificando el grado de
estudios concluido y sexo, segun el componente de gestién documental en el que laboraron, conforme a la siguiente tabla:

En caso de que la respuesta de la pregunta 20 haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debe responder esta pregunta.

La suma de las cantidades anotadas debe ser igual a las cantidades registradas como respuesta de la pregunta 21.

Personal por componentes de gestién documental
Unidad de . |Archivo de tramite Archivo d.e, Archivo histérico
@ » Correspondencia concentracion
Grado de estudios concluido s 5 g
= E 5 8 3 8 3 3 4 8 4
T = E= [0 2 [0 2 [0 2 [0
g ) g ) g 5 g 5
o o o o
T = T = I = I =
1. |Ninguno
2. [Preescolar o primaria
3. |Secundaria
4. |Preparatoria
5. [Carrera técnica o comercial
6. [Licenciatura
7. |Maestria
8. [Doctorado
h) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
V.8.2 Actividades de capacitacion en materia de adminmhivos y gestion documental

27.-  Actualmente, ¢las Instituciones de la Administracion Publica de su Entidad Federativa desarrollan y establecen programas de capacitacién y
asesoria sobre administracion de archivos y gestién documental?
Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos deh50%)
No (Pase a la pregunta 29)

© Hp WD P

No se sabe (Pase a la pregunta 29)

27.1.- Seleccione del siguiente listado, a quienes ‘€stan dirigidos los programas de capacitaciéon y asesoria sobre administracién de archivos y
gestion documental a que serefiergla preguntaanterior.

En caso de que la respuesta de la‘pregunta:@ntetior haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debe responder esta pregunta.

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan.

1. Al personal responsable de atender la unidad de correspondencia

2. Al personal responsable de atender el archivo de tramite

3. Al personal responsable de atender el archivo de concentracion

4. Al personal responsable de atender el archivo histérico

5. A todos los servidores publicos de las Instituciones de la Administracién Publica de la Entidad Federativa

6. Otro(especifique)




28.-

Durante el afio 2015, ¢se impartieron cursos, diplomados, talleres o seminarios sobre administracion de archivos y gestion documental al
personal de las Instituciones de la Administracion publica de su Entidad Federativa?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
No (Pase a la pregunta 29)

© r w DR

No se sabe (Pase a la pregunta 29)

28.1.- Del siguiente listado de temas, seleccione por cada uno de ellos, la cantidad de cursos impartidos sobre administracion de archivos y gestién
documental al personal de la Administracién Publica de su Entidad Federativa, asi como el nimero de personal capacitado, durante el afio
2015.

29.-

La cantidad de cursos impartidos, se debe obtener a partir de los cursos, diplomados, talleres y seminarios que se hayan impartido a los servidores publicos durante el
afio 2015.

La cifra de personal capacitado, se debe obtener a partir del personal que haya concluido y aprobado cursos de capacitacién durante el afio 2015, independientemente
del nimero de capacitaciones que éste haya tenido.

En caso de que en alguno de los temas enlistados no se haya impartido capacitacién, debe seleccionar c
corresponda, y dejar el resto de las celdas de la fila en blanco.

na "X" en la celda "No se imparti6 curso" que

os descritos en el listado, debera
tados, y forme parte de las actividades de
istrar la cantidad de cursos impartidos en la
s que correspondan.

El listado de temas corresponde a denominaciones estandar, de tal manera, que si el nombre del tema, no coincide
seleccionar el nombre del tema homologo, y en caso de que el nombre del tema no tenga ninguna ion a lo:
capacitacién en materia de administraciéon de archivos y gestion documental tendra que sefialar |
celda correspondiente, de la misma manera debera especificar en el recuadro inferior de la tabla g

) mero de personal capacitado No se
Temas curgsgtild artid : p j impartio
Total Hombres Mujeres curso
1. [Marco juridico en materia de archivo y gestiéon documental
2. [Resguardo de informacion y archivos
3. [Archivo de tramite
4. |Archivo de concentracion
5. [Archivo histérico
6. [Otro
0 0 0 0

Comentarios u observacio
la misma, anotarlo en el sigui

ener algin comentario u observacion al dato registrado en la respuesta de la presente pregunta, o los datos que derivan de
contrario dejarlo en blanco) .

V.8.3 Ejercicio presupuestal para la administracién de archivos y la gestién documental

Durante el afio 2015, ¢la Administracion plblica de su Entidad Federativa destind y ejercié presupuesto de manera especifica para
actividades de administracion de archivos y gestién documental?

Seleccione con una "X" el codigo que corresponda.

Dl. Si DZ. No (Pase a la pregunta 30) DQ. No se sabe (Pase a la pregunta 30)

29.1.- Indique ¢qué porcentaje del total de presupuesto que ejercié la Administraciéon piblica de su Entidad Federativa durante el afio 2015,
correspondid a actividades de administracion de archivos v aestién documental?

La cifra no debe ser mayor al 100%.




29.2.- De acuerdo con la respuesta de la pregunta anterior, anote el porcentaje asignado a cada uno de los temas que se enlistan, conforme a la

siquiente tabla:
La suma de los porcentajes anotados en la tabla, debe ser igual al porcentaje registrado como respuesta de la pregunta anterior.

Tema Porcentaje
1. [Recursos humanos
2. [Capacitacion
3. [Automatizacion
3. |Tecnologfas
4. |Infraestructura
5. |Equipamiento
6. [Conservacion y preservacion
7. [Digitalizacion
8. [Restauracion
9. [Otro
b)) 0.00000
| V.9 Planeacion de la Administracion de Archivg
30.- Indique la condicion de existencia de Planes o Programas de Desarrollo A i nstituciones de la Administracion Publica de su
Entidad Federativa, al cierre del afio 2015 y por cada uno de ellos al i "Mision" y "Vision", asi como la cantidad de

elementos de planeacién con los que contaron, de acuerdo con la si

6lo se debera registrar el cédigo que corresponda al porcentaje de
ogo de la parte inferior.

En caso de registrar el cddigo "4. No" o "9. No se sabe" en la lan o Programa?, debera dejar el resto de las filas de los "Elementos de

Planeaci6n” en blanco.

Elementos de Planeacion
Temas incluidos Misién | Visién [ £ .2 g9s 1528
Programa? (ver (ver B ol LR
(ver catalogo) | catalogo) | catalogo) -8 ° =2 S oe
&3 g |E7E
1. |Plan o Programa de Desarrollo Archi

Catélogo
1. |Si, todas las instituciones (100%)
2. |Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
3. [Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
4. [No
9. [No se sabe

31- Actualmente, ¢las instituciones de la Administracion Publica de su Entidad Federativa cuentan con un Programa de Gestion Documental?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
No (Pase a la pregunta 32)

© pwNPE

No se sabe (Pase a la pregunta 32)



31.1.- De acuerdo con el Programa de Gestién Documental que registré6 como respuesta de la pregunta anterior, seleccione del siguiente listado,

las etapas, procesos o componentes que lo integran:

En caso de que la respuesta de la pregunta anterior haya sido "4. No" 0 "9. No se sabe", no debera responder esta pregunta.

En cada columna debera registrar el codigo que corresponda al porcentaje de instituciones de la Administraciéon Publica de su Entidad Federativa que cuentan con
cada uno de los elementos del Programa de Gestién documental, de acuerdo con el catalogo de la parte inferior. En caso de seleccionar el codigo X en la columna "No

se sabe", deberé& dejar el resto de la fila en blanco.

> ®
c$ s g S 88 | §§ | 2¢ 2
6 g g g e S s | 88 | §¢ 3
inelui g8 g 3 = N =0 s g SO ®
Temas incluidos (Sp= 1) a8 £ = S £ > c 8735 @
=] o = e K 2 5 o9 S @ 7]
o3 e 2 = o 58 23 38 )
g = o o) S8 | g5 | 58 z

©

1. |Programa de Gestién Documental
Catélogo

1. |Si, todas las instituciones (100%)
2. |Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
3. |Si, laminoria de las instituciones (menos del 50%)
4. |No
9. |No se sabe
| V.10 Sistema Institucion

32.- Actualmente, ¢las Instituciones de la Administracién Publica de su Entidad Feder

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)
Si, la mayoria de las instituciones (50% %)
Si, la minoria de las instituciones (mefies de

No (Pase a la pregunta 33)

© pwNE

No se sabe (Pase a la pregunta 33)

32.1- Indique si al cierre del afio 2
contaron con un area coordinat

Seleccione con una "X" un solo cddigo
"Archivo de concentracién" y "Archivo histérico".

cuentan con un Sistema Institucional de Archivos?

jitucionales de archivo de las instituciones referidas en la respuesta de la pregunta anterior,
Componentes de gestion documental que se enlistan, conforme a la siguiente tabla:

cada una de las columnas "¢ Cuenta con un &rea coordinadora?" "Unidad de correspondencia”, "Archivo de Tramite",

¢Cuenta con un
area

¢Cuenta con los Componentes de gestion documental?

coordinadora?

Unidad de
Correspondencia

Archivo de
Tramite

Archivo de
concentracion

Archivo histérico

1. |Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al

2. 99%)
3 Si, la minoria de las instituciones (menos del
© [50%)

4. |No (Pase ala pregunta 33)

9. [No se sabe (Pase a la pregunta 33)




32.2.- De acuerdo con la respuesta de la pregunta anterior, indique por cada uno de los Componentes de gestion documental que se enlistan, si
habia un responsable para cada uno de ellos, y si el personal realiza otras actividades, conforme a la siguiente tabla:

En caso de que se haya seleccionado "X" en alguno de los numerales "2. (No)" o "9.(No se sabe)" para alguno de los componentes de gestién documental en la
respuesta de la pregunta 32.1, debera seleccionar "X" en la columna "No aplica" y dejar el resto de las filas en blanco.

¢Cuentan con un
responsable para

| cadacomponente |  ¢E! personal
Componentes de gestion de archivo y realiza otras

documental gestién actividades?
(Ver Catélogo)

No aplica

documental?
(Ver Catélogo)

1. |Unidad de Correspondencia

2. |Archivo de Tramite

3. |Archivo de Concentracién

4., |Archivo Histérico

Catélogo

Si, en todas las instituciones (100%)

Si, en la mayoria de las instituciones (50% al 99

Si, en la minoria de las instituciones (menas

OIH[(wIN|=

No
No se sabe
| V. 11 Documentos electro
33.- Actualmente, ¢las instituciones de la Administraciéon Publica gengran do os electrénicos?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)
Si, la mayoria de las instituciones (5!

Si, la minoria de las instituciones (men
No (Pase a la pregunta 34)

© Hw DN PR

No se sabe (Pase a la pr

33.1.- De acuerdo al siguiente list
pregunta anterior.

Seleccione con una "X" el o los cadi

En caso de seleccionar el cédigo "7. (Ni 0)" 0 "9. (No se sabe)" no podra seleccionar ningun otro cédigo.

1.Se incorporan a expedientes electronicos

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 electrénicos que se generan
5. Se guardan en las computadoras asignadas al personal.

6. Otro (especifique)

7. Ninguno

9. No se sabe



| V. 12 Sistemas automatizados de gestion documental y control de documentos

34.- Actualmente, ¢las instituciones de la Administracién publica de su Entidad Federativa cuentan con un sistema informético que permita la
automatizacion de procesos en materia de administracion de archivos y gestion documental?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
No (Concluya la seccion)

© M 0 NP

No se sabe (Concluya la seccién)

34.1.- Del siguiente listado, seleccione cuéles son los procesos de gestion documental electrénica que contempla los sistemas informaticos a que
hace referencia la pregunta anterior

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan.

En caso de seleccionar el codigo "99. (No se sabe)" no podra seleccionar ningln otro cédigo.

Incorporacion

Registro

Clasificacion

Asignacion de acceso y seguridad

Almacenamiento
Uso y trazabilidad
Disposicion

1.

2.

3.

4.

5. Definicién de la disposicion
6.

7.

8.

9. Otro (especifique)

= &
Q



35.- De las siguientes tablas, seleccione las funcionalidades con las que cuentan los sistemas informaticos a que hace referencia la pregunta 34,
conforme a los catdlogos que se presentan al final de las mismas.

Seleccione con una "X" el o los cédigos que correspondan.

En caso de seleccionar el cadigo "9. 0 99. (No se sabe)" en alguno de los apartados "Se registran y se describen”, "Reportes que generan", "Formato que genera"y
"Funciones" no podra seleccionar ningun otro codigo.

Se registran y se describen Reportes que generan
1123456 7|8]9]]10|]9|1|(2|(3|4]|5|6]| 7| 8] 9|10f11(12(99

1)
Formatos que genera Funciones
1 2 3 4 9 1 2 3 4 5 6 7 9

Catélogo de que se registran y describen Catélogo de reportes quesSeygeneran
1. Fondo 1. |Cuadro general de clasificacion archivistica 8. Ingjses deilos e)fpedlentes reservados y con
@atos confidenciales
- A . L ventario de expedientes consultados en el
2. |Seccion 2. |Catélogo de disposicion documental 9. Uy . s pedientes S
archivo Histérico
. . Inventario del préstamos de expedientes,
3. [Serie 3. |Guia general 10 gevoluciones y vencidos
4. |Cuadro general de clasificacién archivistica 4. |Inventario por expedientes 11. |Calendario de caducidades
5. |Catélogo de disposicién documental 5. |Inventario de transferencia primaria 12.|Otro
6. |Expedientes 6. |Inventarigfde transferencia secundaria 99, |No se sabe
7. |Documentos en formato electrénico 7. |Inventatio de bajas@iocumental
8. |Fechas extremas
9. Acceso a la informacién
10. |Otro
99 |No se sabe
Catélogo de formatos que genera Catéalogo de funciones
Admite modificaciones de los datos
) . I r rregir error
1. |Portada del expediente 4. | Almacenamiento 6. capty ados para co eg errores,
mediante la autorizacién del
administrador del Sistema
: i Permite el alta de usuarios a diferentes niveles
2. |Ceja del expediente 2. 7. |Otro
de acceso
Solicitud de consulta de expedientes, que se Emite alertas cuando hay expedientes para
3. - = 3. ) ) 9. |No se sabe
encuentran en el archivo de Concentracion transferir de un archivo a otro
Registra las Unidades administrativas
4. |Otro 4. |generadoras de los archivos de Tramite, para
posteriormente configurar los reportes
Permite la bisqueda de expedientes
9. [No se sabe 5. q p y
documentos

36.- De acuerdo con la respuesta de la pregunta 34, los sistemas informaticos de las instituciones de la Administracion publica de su Entidad
Federativa permiten el registro, actualizacién, almacenamiento y preservaciéon de metadatos inherentes al sistema de referencia 'y a los
documentos?

Seleccione con una "X" un solo cédigo.

Si, todas las instituciones (100%)

Si, la mayoria de las instituciones (50% al 99%)
Si, la minoria de las instituciones (menos del 50%)
No

No se sabe
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Mddulo 1 Seccién V
Glosario Especifico

CENSO NACIONAL DE GOBIERNO, I:ensnllaci_onal

SEGURIDAD PUBLICA Y SISTEMA "ﬂﬁ""%;'g

PENITENCIARIO ESTATALES Gobierno, Seguridad

INSTITUTO NRCIONRL Piblica y Sistema

DE ESTADISTICA Y GEOGRRAFIR 2016 Penitenciario Estatales
Modulo 1:

Administracion PuUblica de la Entidad Federativa
indice

Administracion de documentos
Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Administracién Publica de la Entidad Federativa

Base de organizacion de las instituciones publicas que forman parte del Poder Ejecutivo de la Entidad Federativa de que se trate,
para el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo |' nendados a éste.

Anticorrupcién
Conjunto de acciones que tienen como propoésito evitar los actos ilicitos y el
publicos de la Entidad Federativa, asi como, fomentar la cultura de la legaliday
Entidad Federativa.

utoridad por parte de los servidores
a rendiciéon de cuentas en la

Archivo
Unidad responsable de la administracién de documentos, cuya co
de los sujetos obligados, y que permanecen hasta su transfere secundaria al al
sea el caso.

ica por parte de las unidades administrativas
ivo historico, o su baja documental, segun

Archivo de concentracion
Unidad responsable de la administracion de docum
de los sujetos obligados, y que permanecen has
sea el caso.

es esporadica por parte de las unidades administrativas
undaria al archivo histérico, o su baja documental, segun

Archivo de tramite
Unidad responsable de la administraci
unidad administrativa.

Archivo histérico

Fuente de acceso publico y unida
institucional, asi como la integrada po

le de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
cumentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional.

Area o Unidad coordinadora de archivos
Conjunto de acciones que tienen como propdsito evitar los actos ilicitos y el abuso de autoridad por parte de los servidores
publicos de la Entidad Federativa, asi como, fomentar la cultura de la legalidad, la transparencia y la rendicién de cuentas en la
Entidad Federativa.

Catéalogo de disposicién documental
Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

CNGSPSPE 2016

Siglas con las que se identifica al Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Publica y Sistema Penitenciario Estatales 2016.
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Médulo 1 Seccién V
Glosario Especifico
Comité de informacion
Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Componentes de gestion documental

Corresponde a las areas y/o responsables encargados de atender los procesos de gestion documental encaminados al
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, con el objeto de garantizar su disponibilidad y su
conservacion, en cualquier institucion, para efectos del presente cuestionario, dichos componentes son: la unidad de
correspondencia, el archivo de tramite, el archivo de concentracién, y el archivo histérico.

Conservacion y preservacion de documentos
Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo,
sin alterar su contenido.

Consulta de Documentos
Son las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los documentos debidamente organizados que
garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencién de requerimientos.

Cuadro general de clasificacion archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Descripcion archivistica

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso, de las partes\gde la componen, mediante la
recopilacion, el andlisis, la organizacion y el registro de la informacion que sirve paragdidentificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.

Disefio institucional
Se refiere al disefio de la estructura organizacional de la instituciéf” para su operaeion sistémica, sus mecanismos de
funcionamiento y coordinacion.

Distribucién

Son las actividades que garantizan que los documentos reciBlidos fleguen a su destinatario, sea este interno o externo.

Documento de archivo

El que registra un acto administrativo, juridico,“fiscal 0. contablef creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemiente del soporte en el que se encuentren.

Documentos electrénicos de archivo
Aguellos que almacenan la informacion.emun medio.gle precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

Entidad Federativa
Seran considerados los 31 Estadosiintegrantes de la Federacion, asi como el Distrito Federal.

Expediente
Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados.

Gestion documental (o gestién de documentos)

Tratamiento integrado de la documentaciéon a lo largo de su ciclo vital a través de la ejecucién de procesos de produccién,
integracion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion, conservacion y difusion de la informacion archivistica.

Gobierno Delegacional
Conjunto de servidores publicos cuya misién es dirigir y conducir las actividades propias de las Delegaciones del Distrito Federal,
tendientes a que dichas instituciones cumplan con las atribuciones que tiene conferidas por ley.

Gobierno electrénico
Conjunto de insumos, suministros y demas elementos asociados a las Tecnologias de la Informacién y comunicaciones que
permiten la mejora de la gestion interna de la institucién o instituciones de la Administraciéon Publica de la Entidad Federativa, para
otorgar mejores servicios, facilitar el acceso a la informacion, la rendicién de cuentas, la transparencia y fortalecer la participacion
ciudadana.
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Guia simple de archivo
Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Informante Basico

Servidor publico que representa a la institucion que, por las funciones que tiene asignadas dentro de la Administracién Publica de
la Entidad Federativa es el principal productor y/o integrador de la informacién correspondiente en el presente Médulo.

Informante Complementario 1
Servidor publico que representa a la institucion que, por las funciones que tiene asignadas dentro de la Administraciéon Publica de

la Entidad Federativa, es el segundo principal productor y/o integrador de la informacién correspondiente en el presente Médulo, y
complementa los datos producidos y/o integrados por el Informante Bésico.

Informante Complementario 2

Servidor publico que representa a la institucion que, por las funciones que tiene asignadas dentro de la Administraciéon Publica de
la Entidad Federativa, es el tercer principal productor y/o integrador de la informacién correspondiente en el presente Médulo, y
complementa los datos producidos y/o integrados por el Informante Basico y el Informante Complementario 1.

Instituciones

Organizaciones publicas que forman parte de la Administracién Publica de la Entidad Federativa, y queyse encuentran previstas en
su propia normativa organica, las cuales fueron creadas para el ejercicio de las atribuciones 'y, despachoyde los asuntos que
corresponden al Titular del Ejecutivo Estatal (ejm. Secretarias, Entidades Paraestatales, @rganismosdDescentralizados, Empresas,
Fideicomisos, o cualquier otro tipo de institucion, organizacion o unidad administrativa«e caracteristicas similares)

Instrumentos de control archivistico

Instrumentos técnicos que permiten el desempefio de las actividades archidisticas y el contrel de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposiciéon‘Documental, Inventarios.

Organizacion
Son las actividades orientadas a la clasificacién, ordenacion y descrip€ion de Ios documentos institucionales como parte integral de
los procesos archivisticos.

Plan o programa de Desarrollo Archivistico
Herramienta de planeacion que contiene las accienes “institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras’normativas, técnicas y metodoldgicas para la implementacién de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacién documental en los archivos de: tramite, de
concentracion y, en su caso, histéricos.

Produccién e identificacion
Es el conjunto de actividades téndientes a normalizar los documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origeh, créacion\y disefio de formatos y documentos.

Programa de Gestién Documental
Es el conjunto de actividades y procedimientos tendientes a establecer las politicas o criterios especificos que regulen la
produccion, distribucion, organizacion, consulta y conservacion de los documentos, de conformidad con la normatividad y
metodologia aplicable.

Recepcion
Son las actividades de verificacion y control que la Institucién debe realizar para la admisiéon de documentos, que son remitidos por
una persona natural o juridica (foliado, sellos de tiempo, registro de documentos).

Servicios informativos
Existe informacién "en linea" sobre el tramite en el tema correspondiente. Esta puede ser consultada, buscada o descargada por
los ciudadanos a través del sitio WEB.

Servicios interactivos

Existe la posibilidad de intercambiar informacion sobre el tramite en el tema correspondiente, entre servidores publicos de la
Administracién Publica de la Entidad Federativa y los ciudadanos, a través de un correo electrénico o nimero telefénico.

Servicios transaccionales
Existe la posibilidad de realizar y/o dar seguimiento "en linea" al tramite, incluidos los pagos asociados a este cuando aplica, en el
tema correspondiente, sin necesidad de acudir a alguna oficina del gobierno.
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Sistema Estatal de Archivos

Mecanismo estatal encargado de normar, regular, coordinar, homogeneizar y agilizar los servicios documentales y archivisticos del
Estado al que pertenece. Esta conformado por los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histéricos de los tres poderes
de gobierno del Estado, asi como de los archivos municipales. Es el enlace con el Sistema Nacional de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos

Es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras y funciones que desarrolla cada sujeto obligado,
derivado de la Actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Sistemas automatizados de gestion documental y control de correspondencia
Se refiere a aquellos sistemas Informaticos que permiten la organizaciéon y conservacion de la informacién de los archivos
administrativos de las Instituciones, érganos u organismos gubernamentales de forma completa, actualizada y con estandares de
seguridad.

Tramite
Es el curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transparencia

Son las acciones u obligaciones que tiene el Gobierno de la Entidad Federativa, para dar a conocer, entre otra, la informacion
acerca de las acciones del gobierno, del marco legal, las politicas de planeacién, administragion de los programas, servicios
publicos, informacion sobre la gestion y los recursos de la propia Entidad Federativa.

Unidad de Correspondencia
Es la encargada de brindar los servicios centralizados de recepcion y despache

Central de Correspondencia”, “Oficialia de Partes” o “Ventanilla Unica”.

Valoracién y disposicion final
Es el anélisis e identificacion de los valores documentales de acuer
fiscal que permitan establecer los criterios de conservacion tem
Catélogo de disposicion documental.
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