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Cuestionario para el Analisis Contextual de Casos de Estudio

El propésito de este cuestionario es obtener informacion contextual relevante para cada caso
de estudio. Mediante este ejercicio se obtendrd un panorama general que proporcionara
entendimiento acerca de los diferentes tipos de creadores para los documentos de archivo y las
actividades que estan en estudio. El cuestionario ha sido estructurado en dos secciones. La primera
se relaciona con el Banco de Prueba. El segundo se refiere a las Actividades que dan como
Resultado la Creacion de Documentos de Archivo Relevantes. Esta seccion esta dividida a su
vez en dos subsecciones que involucran el “Esquema Administrativo Gerencial” el de las “Entidad /
entidades digitales bajo estudio”.

Banco de prueba

Esta informacion es esencial para el entendimiento de la institucion u organismo que funge
como asociado para ser Banco de Prueba. El foco de andlisis es el contexto administrativo inmediato
del estudio caso (por ejemplo, no se consigna el “Instituto Federal de Acceso a la Informacion”, sino
el area que tiene a cargo los documentos de archivo que estan en estudio, no se consigna la
“Universidad Nacional Autbnoma de México, sino la Facultad de Ingenieria)

Si lo siguiente no es aplicable al caso de estudio, o no esta disponible, favor de indicar hasta
donde sea posible el porqué de esta situacion. Las vifietas que siguen a cada seccion son
“indicacion” del contenido que sera incluido en la seccién. El contenido adicional gue no se ha listado
entre las vifietas puede ser relevante para el entendimiento del banco de prueba; si es asi, favor de
incluirlo. En algunos casos, el contenido indicado puede no ser relevante para el caso de estudio y,
como tal, no tiene que incluirse. Es mejor ser redundante que perder informacion que pueda ser
necesaria.
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Nombre

o Proporcionar el nombre oficial y otros nombres del banco de prueba

Ubicacion

) Proporcionar el pais, regién (ejemplo, estado, provincia) y/o ciudad que ejerce la mayor

influencia legal sobre el banco de prueba.

Origenes

) Proporcionar los origenes del banco de prueba, como la informaciéon sobre como y por qué
inicia sus actividades

o Proporcionar la fecha oficial de su fundacién y/o evento de fundacién

Estatus Legal

o Proporcionar el estatus legal. Por ejemplo “empresa pequefia”, “grupo de investigacion”

o Proporcionar el afio de establecimiento legal, cuando asi corresponda

o Proporcionar especificaciones acerca de las leyes mas relevantes bajo las cuales se gobierna
el banco de prueba. Por ejemplo: “legislacion de derechos de autor”, “Decreto de Comercio”

o Proporcionar informacién acerca de cualquier estatus legal procedente de otras

organizaciones 0 asociaciones, cualquier otra norma o estandar legal requerido, codigos o
regulaciones que aplican al banco de prueba.

Normatividad

o Proporcionar informacién acerca de cualquier estdndar, metodologia, codigo o regulacién no
legal a los que estéa suscrito el banco de prueba.
) Proporcionar informacion acerca de estandares, metodologias, cédigos o regulaciones no

legales de organizaciones, disciplinas, tradiciones o asociaciones profesionales a los que esta
suscrito el banco de prueba. Por ejemplo: “método archivistico”.

Financiamiento
o Proporcionar informacion acerca de las fuentes de ingreso relacionadas para el caso en
estudio. Por ejemplo: “Subvencién”, “venta de boletos”

Recursos (fisicos)

o Proporcionar informacién acerca de contexto fisico bajo el cual el banco de prueba trabaja,
incluyendo informacion relevante acerca del equipo e infraestructura. Por ejemplo: “una oficina,
compartida con otro grupo”.

Gobernabilidad

) Proporcionar informacién acerca de como se maneja el banco de prueba. Por ejemplo: de
forma “cooperativa”, “colectiva”, “en asociacion”

o Proporcionar informacion acerca de la organizacion del banco de prueba, también incluir el
organigrama si se considera relevante.

) Proporcionar informacion acerca de los empleados, miembros y socios (nUmero de areas de
especializacién, capacidades, movimientos).

o Proporcionar informacion acerca del lugar que ocupa el banco de prueba dentro de una
organizacion, cuando asi corresponda.

) Proporcionar informacion acerca de cualquier regulacion o politica interna.
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Mandato

o Proporcionar informacion acerca de las responsabilidades que tiene el banco de prueba a
través de las legislaciones que lo regulan.

o Proporcionar informacion acerca de cualquier mandato indicado

1. Filosofia
La esencia de la cultura organizacional del banco de prueba.
Proporcionar informacion acerca de la vision y valores del banco de prueba.

) Proporcionar informacién acerca de los géneros o disciplinas con las cuales se relaciona el
banco de prueba: Por ejemplo “Museografia”, “Geologia”
o Proporcionar informacién acerca de las escuelas de conocimiento a las cuales esta suscrito el

banco de prueba, si es que éstas influyen en sus elecciones y practicas.

Mision

Las formas propuestas mediante las cuales el banco de prueba trabaja para lograr su proposito,
(cometido, mandatos)

Proporcionar la(s) declaracién(es) de la misién, que han evolucionado al paso del tiempo.

Politica

Declaracion formal de la direccidon o guia acerca de como el banco de prueba llevara a cabo su
mandato (cometido, propdsito), mision, funciones o actividades especificas

Proporcionar la declaracion de la politica.

Funciones
o Enlistar todas las principales funciones que el banco de prueba lleva a cabo para cumplir su
mandato (cometido, propésito)/mision/politica. Por ejemplo: “administracion”, “investigacién”,

L] "o w

“preservacion”, “capacitacion”, “exhibicién”

Reconocimientos
o Proporcionar la informacién acerca de cualquier logro, honores, premios que el banco de
prueba ha recibido por su trabajo.

ACTIVIDADES QUE DAN COMO RESULTADO LA CREACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
RELEVANTES

Esta seccion esta dividida en dos subsecciones. La primera se refiere al esquema
administrativo —gerencial dentro del cual los documentos de archivo digitales son creados. La
segunda se enfoca en los documentos de archivo digitales. Ambas subsecciones se orientan a reunir
informacion para acceder a la caracterizacion de los tipos de actividades y documentos de archivo
gue conciernen al banco de prueba.

Esquema Administrativo y Gerencial
Si lo siguiente no aplica al caso de estudio, o no esta disponible, favor de indicar lo que sea
necesario en el reporte para explicar el porqué de esta situacién.

Descripcion General
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o Proporcionar una descripcidén general de las practicas administrativas relevantes. Por ejemplo
“El creador debe generar proyectos tanto en papel como digitales”.

Tipo de actividades
o Enlistar las actividades de tipo general relacionadas con los documentos de archivo
relevantes, por ejemplo “Seguimiento del movimiento de sospechosos”, “Escribir solicitudes para
obtencion de fondos”.

Documentos que resultan de las actividades
. Enlistar los principales tipos de documentos de archivo que resultan de las actividades. Por

ejemplo: “Recibos”, “Reportes”, “Correspondencia”.

Existencia de un programa de manejo de documentos de archivo

o Proporcionar descripcion de  actividades existentes relacionadas con el manejo de
documentos de archivo
o Proporcionar informacion acerca de cualquier politica que el creador pudiera tener acerca de

sus documentos de archivo.

Personas responsables del mantenimiento de los documentos de archivo

o Proporcionar nombre y capacidades de la(s) persona(s) responsable(s) de la gestidon
documental después de su creacién (mantenimiento de los documentos de archivo).
o Proporcionar informacion acerca de la relacibn de las personas responsables del

mantenimiento para la creacion de los documentos de archivo. Por ejemplo: “Una vez concluidos, el
autor mantiene los documentos de archivo en su computadora”.

Existencia de estrategias de mantenimiento
El conjunto de medios practicos formalmente articulados o simplemente implementados por el banco
de prueba, su plan o mapa para la gestion documental.

o Proporcionar ubicacion donde son guardados los documentos de archivo Proporcionar el
medio en el que los documentos de archivo son guardados. Por ejemplo “Algunos documentos de
archivo estan en DVD y otros en papel, pero la mayoria esta en forma digital en el disco duro de cada
funcionario”

o Proporcionar descripcién de la organizacion de los documentos de archivo durante su
mantenimiento por parte el creador. Por ejemplo: “Los documentos de archivo estan divididos,
algunos que son guardados por un socio por contrato” (subrogacién de servicios).

o Proporcionar breve descripcion de cualquier método utilizado para mantener los documentos
de archivo.
) Proporcionar breve descripcion de cualquier método utilizado para intentar evitar la

obsolescencia tecnolégica mientras los documentos de archivo se encuentran en su etapa activa o
semi-activa

Requerimientos Legales y Restricciones

o Proporcionar descripcibn sobre cémo impactan leyes relevantes en las politicas vy
procedimientos mediante los cuales se llevan a cabo actividades para la creacién de los documentos
de archivo.

) Proporcionar  descripcion sobre como influyen leyes relevantes en la creacion, forma,
contenido, identidad, integridad, organizaciéon y mantenimiento de los documentos de archivo
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Requerimientos y restricciones normativas

Las reglas escritas y no escritas de una disciplina o area especifica de pensamiento al cual el creador
estd suscrito. Las reglas escritas pueden no limitarse a requisitos y restricciones cientificas, artisticas
y éticas.

Requerimientos y restricciones cientificas
La fundamentacién cientifica de la disciplina con la que se identifica el creador que requiere, influye o
prohibe ciertas conductas.

o Proporcionar descripcion sobre cdmo impactan los requerimientos y restricciones cientificas en
las politicas y procedimientos mediante los cuales las actividades se llevan a cabo.
o Proporcionar descripcion sobre cémo impactan los requerimientos y restricciones cientificas en

la creacion, forma, contenido, identidad, integridad, organizacion y preservacién de los documentos
de archivo que resultan de aquellas actividades.

Requerimientos y restricciones artisticos
Fundamentacion artistica o escuelas de pensamiento que el creador identifica que requiere, influyen o
prohiben ciertas conductas.

o Proporcionar descripcion sobre como impactan los requerimientos y restricciones artisticas
relevantes en las politicas y procedimientos a través de las cuales se llevan a cabo las actividades.
) Proporcionar descripcion sobre cémo impactan los requerimientos y restricciones artisticas

relevantes en la creacion, forma, contendido, identidad, integridad, organizacion y preservacion de los
documentos de archivo que resultan de esas actividades.

Requisitos y restricciones éticas
Derechos o facultades (propriety) y reglas de conducta que el area usa o con las que se identifica
gue requieren, influyen o prohiben ciertas conductas.

o Proporcionar descripcion sobre como impactan los requerimientos y restricciones éticas en las
politicas y procedimientos por los cuales las actividades administrativas se llevan a cabo
) Proporcionar descripcién sobre como impactan requerimientos y restricciones éticas en la

creacion, forma, contenido, identidad, integridad, organizacion y preservacion de los documentos de
archivo que resultan de esas actividades.

Requerimientos y restricciones tecnoldgicas
Requerimientos y restricciones tecnolégicas relacionadas solamente a la funciéon administrativa o
gerencial.

) Proporcionar descripcion del equipo usado
o] Arquitectura (por ejemplo, sistema operativo, topologia de la red, infraestructura,
hardware)
o] Herramientas de creacion o entradas (inputs) (por ejemplo, software, camara,
microfono)
o] Herramientas de procesamiento (por ejemplo,software, consola)

) Proporcionar lista de tipos de medios creados (por ejemplo, graficos, textuales, audio)

) Proporcionar lista de los formatos creados (por ejemplo, pdf, .doc., jpg)
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o Proporcionar descripcion sobre cdmo impactan los requerimientos y restricciones tecnolégicos
relevantes en las politicas y procedimientos mediante los cuales se llevan a cabo las actividades.
) Proporcionar descripcion sobre cémo los requerimientos y restricciones tecnoldgicas

relevantes impactan en la creacién, forma, contenido, identidad, integridad, organizacién y
preservacion de los documentos de archivo que resultan de éstos.

Entidad Entidades digitales bajo estudio o
Si lo siguiente no aplica al estudio caso disponible o no esta disponible, favor de indicar en el reporte
en la medida de lo posible el porqué de esta situacion.

Descripcion general de la actividad

o Proporcionar el nombre y tipo de la entidad(es) digital(es) en estudio
) Proporcionar descripcion de las metas y funciones de las entidad(es) digital(es)
) Proporcionar descripcion sobre cdémo la(s) entidad(es) digital(es) se relacionan con el

mandato, mision (es), politica y funciones del creador.

Tipo de actividades
o Proporcionar descripcion de las actividades relacionadas con la creacion de la entidad(es)
digital(es)

Documentos resultantes de las actividades

o Proporciones lista de los documentos que posibilitan (dan lugar a) las actividades
relacionadas con la entidad/entidades digital(es). Por ejemplo “Directrices” (directiva)

o Proporcionar lista de documentos que resultan de las actividades relacionadas con las
entidad/entidades digitales. Por ejemplo: “imagenes digitalizadas”

Existencia de estrategias de mantenimiento

) Proporcionar breve descripcion de cualquier método usado para mantener las
entidad/entidades digitales
) Proporcionar breve descripcion de cualquiera de los métodos utilizados para evitar

obsolescencia tecnolégica

Requerimientos y restricciones legales

o Proporcionar descripcion sobre como impactan leyes o reglamentos relevantes en las politicas
y procedimientos mediante los cuales las actividades relacionadas con las entidad(es) digitales son
llevadas a cabo.

o Proporcionar descripcion sobre cémo impactan leyes o reglamentos relevantes en las
politicas y procedimientos en la creacion, forma, contenido, identidad, integridad, organizacion y
preservacion de las entidades digitales

Requerimientos y restricciones normativas

Las reglas escritas y no escritas de una disciplina o area especifica del conocimiento a las cuales
estad suscrito (adscrito) el creador. Las reglas escritas 0 no escritas pueden no estar limitadas a
requerimientos y restricciones cientificas, artisticas y éticas

Requerimientos y restricciones cientificas

Los fundamentos cientificos de la disciplina que usa o con la cual se identifica el creador que
requiere, influye o prohibe ciertas conductas.
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) Proporcionar descripcion sobre cémo impactan los requerimientos y restricciones relevantes
en las politicas y procedimientos mediante las cuales las actividades relacionadas a las
entidad/entidades digitales se llevan a cabo

) Proporcionar descripcién sobre como impactan los requerimientos y restricciones cientificas
relevantes en la creacion, forma, contenido, identidad e integridad, organizacion y preservacion de las
entidades digitales o de los documentos de archivo que se generan de éstos.

Requerimientos y restricciones artisticas
Fundamentos artisticos o escuelas de pensamiento que el creador usa o con los cuales se identifica
gue requiere, influye o prohibe ciertas conductas.

) Proporcionar descripcion sobre cémo impactan los requerimientos y restricciones artisticas
relevantes en las politicas y procedimientos mediante los cuales se llevan a cabo las actividades
relacionadas con la entidad/entidades digitales.

o Proporcionar descripcion sobre cémo los requerimientos y restricciones artisticas relevantes
impactan en la creacién, identidad, integridad, organizacién y preservacién de los documentos de
archivo generados por la entidad/entidades digitales o de los documentos de archivo que se generan
de éstos o por éstos.

Requerimientos y restricciones éticas
Forma vy reglas de conducta que el organismo usa o con el cual se identifica que requiere, influye o
prohibe ciertas conductas.

o Proporcionar descripcion sobre como los requerimientos y restricciones éticas relevantes
impactan en las politicas y procedimientos por las cuales las actividades relacionadas a las entidades
digitales se llevan a cabo.

o Proporcionar descripcién sobre cémo los requerimientos y restricciones éticas impactan en la
creacion, forma, contenido, integridad, organizacién y preservacion de las entidad(es) digital(es) o de
los documentos de archivo que son generados por éstos.

Requerimientos y restricciones tecnolbgicas
Requisitos y restricciones tecnoldgicas solamente las relacionadas a la funcion gerencial manejo o
administracion.

. Proporcionar descripcion del equipo utilizado:
oArquitectura (por ejemplo, topologia de la red, infraestructura, hardware
oHerramientas de creacion o entrada (por ejemplo, software, camara, micr6fono)
oHerramientas de procesamiento (por ejemplo, por ejemplo, software, consola)

o Proporcionar lista de los tipos de presentaciones documentales que se crean (i.e. creadas o
recibidas, separadas o acumuladas) (por ejemplo, gréficas, textuales, audio).

o Proporcionar lista de los formatos que se utilizan (por ejemplo, pdf, .doc, .jpg)

o Proporcionar descripcion sobre cémo los requerimientos y restricciones tecnoldgicas

relevantes impactan en las politicas y procedimiento mediante las cuales se llevan a cabo las
entidades digitales.

. Proporcionar una descripciébn sobre como los requerimientos y restricciones tecnoldgicas
impactan en la creacion, forma, contenido, identidad, integridad, organizacion y preservacion de las
entidad(es) digital(es) o de los documentos de archivo creados por ellas.
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