
CRITERIOS PARA LA ORGANIZACIÓN E 
IDENTIFICACIÓN DE ARCHIVOS 

DIGITALES Y ELECTRÓNICOS 



INTRODUCCIÓN
ORGANIZACIÓN, IDENTIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DIGITALES Y 

ELECTRÓNICOS 

La organización documental es el conjunto de técnicas y procedimientos archivísticos encaminados a dotar 
de un orden lógico a un fondo, basado en los principios de procedencia y orden original, en función de las 
líneas de acción y la disposición orgánica de la institución productora de la documentación. Técnicamente 
significa, junto con la identificación documental, la primera intervención del tratamiento archivístico.

Los objetivos primordiales de la organización documental son:

1. Establecer un archivo con documentación disponible en todo momento. La documentación de una 
institución esta frecuentemente consultada e integrada como base de la gestión pública, ante ello es 
importante tenerla bien identificada a fin de tenerla en tiempo y forma.

2. Asegurar la óptima conservación de los documentos. Para ello es importante protegerla en Archivos de 
Trámite con carpetas y en los archiveros para evitar maltrato, deterioro o extravío.

3. Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta interna y de información Pública. Si los documentos 
están bien organizados, si los expedientes están bien identificados, se optimiza el tiempo, y se 
proporciona la documentación de forma oportuna y segura.

4. Mantener las condiciones de acceso requerido en cuestiones de transparencia y acceso a la información. 
Se deben proteger los datos personales, la información reservada y difundir en base a la rendición de 
cuentas, lo que es público.

5. La promoción de la transparencia y rendición de cuentas de los procesos y atribuciones. (artículo 11 de la 
Ley General de Archivos).



Marco Normativo

1. Ley General de Archivos

El Archivo de Trámite está constituido por la documentación activa que se genera en cada 
Unidad Administrativa en el ejercicio de sus funciones y atribuciones cuya conservación es 
necesaria en el área hasta el término de la gestión que se trate. El responsable del Archivo de 
Trámite observará lo establecido en los artículos 5 y 30 de la Ley General de Archivos. 

Artículo 60. Los sujetos obligados deberán adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la 
conservación de la información, independientemente del soporte documental en que se encuentre,



Artículo 62. Los sujetos obligados podrán gestionar los documentos de archivo electrónicos en 
un servicio de nube. El servicio de nube deberá permitir: 

I. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a la gestión de los documentos y 
responsabilidad sobre los sistemas; 

II. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la información conforme a la 
normatividad mexicana aplicable y los estándares internacionales; 

III. Conocer la ubicación de los servidores y de la información; 
IV. Establecer las condiciones de uso de la información de acuerdo con la normativa vigente; 
V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado; 
VI. Custodiar la información sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante políticas de 

seguridad de la información; 
VII. Establecer el uso de estándares y de adaptación a normas de calidad para gestionar los 

documentos de archivo electrónicos; 
VIII.Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales 

electrónicos y otras redes, y Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la 
política de gestión documental de los sujetos obligados.



Artículo 63. Los sujetos obligados desarrollarán medidas de interoperabilidad que 
permitan la gestión documental integral, considerando el documento electrónico, el 
expediente, la digitalización, el copiado auténtico y conversión; la política de firma 
electrónica, la intermediación de datos, el modelo de datos y la conexión a la red de 
comunicaciones de los sujetos obligados.

El Lineamiento Tercero de los 2. Lineamientos Generales para la Organización 
y Conservación de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, nos indica que:

“La organización de los archivos deberá asegurar la disponibilidad, localización 
expedita, integridad y conservación de los documentos de archivo en posesión 
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal”. 



1. ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL 
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN OFICIAL A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO 
INSTITUCIONAL COMO MEDIDA COMPLEMENTARIA DE LAS ACCIONES PARA EL 

COMBATE DE LA ENFERMEDAD GENERADA POR EL VIRUS SARS-CoV2 (COVID-19)

Primero.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer medidas que permitan la 
continuidad de las actividades y operación de las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal, en materia de intercambio de la información oficial, durante la contingencia derivada 
de la pandemia provocada por el coronavirus SARS-CoV2, sin poner en riesgo a la ciudadanía, incluidos 
a los servidores públicos.

Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de carácter obligatorio para todos los servidores 
públicos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, quienes serán 
responsables de su observancia y aplicación.
Se exceptúan de los presentes Lineamientos las unidades administrativas de las secretarías de Salud, 
Defensa Nacional, Marina y Guardia Nacional que estén realizando actividades prioritarias para hacer 
frente a la contingencia sanitaria o dando continuidad a los proyectos prioritarios de la presente 
administración. Así como aquellos trámites que actualmente se llevan por medios electrónicos.



Segundo.- El correo electrónico institucional se utilizará preferentemente como medio de notificación de la 
información oficial entre los servidores públicos de las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal, siempre que la ley o cualquier disposición normativa vigente no exija formalidad distinta en 
su tratamiento y efectos.

Tercero.- Los servidores públicos deberán cerciorarse de la remisión y recepción de la información a través 
de los correos institucionales de las dependencias y entidades.
Para tal efecto los servidores públicos receptores de la información deberán invariablemente acusar de 
recibido por el mismo medio electrónico, en tanto que para las autoridades transmisoras será obligación 
cerciorarse mediante la recepción del acuse respectivo de que la información enviada fue exitosa.

Cuarto.- Será obligación del servidor público remitente de la información conservar el acuse de recibo, para 
los efectos conducentes.

Quinto.- La información oficial enviada o recibida no debe ser alterada, en todo caso, si se pretende 
modificar todo o una parte de la misma, se deberá enviar un nuevo correo electrónico precisando si se trata 
de un alcance o si se deja sin efectos el anterior.



Sexto.- El correo electrónico, que se envíe, sustituirá a los oficios que tradicionalmente se han 
empleado como medio de intercambio de información formal siempre que reúnan las 
características como membretes, sellos y números consecutivos, entre otros, que en su caso 
la Oficina de la Presidencia disponga para estos fines.

Séptimo.- A la conclusión del periodo de contingencia, en caso de que los servidores 
públicos lo consideren necesario, enviarán oficio a los destinatarios confirmando el carácter 
oficial y formal, de la información remitida por medio electrónico, debiendo identificar los 
correos electrónicos que fueron enviados durante la emergencia sanitaria.

En la aplicación de los presentes lineamientos, los servidores públicos, deberán 
observar lo dispuesto en la Ley General de Archivos, respecto a la organización, 
conservación, administración y preservación homogénea de los documentos que 
integran sus archivos.



Octavo.- Los presentes lineamientos deberán adoptarse hasta en tanto las autoridades competentes 
en materia de salud determinen la reanudación de las actividades presenciales que han sido 
suspendidas, así como la forma y plazos en que los servidores públicos se reincorporen a sus centros 
de trabajo con motivo de la conclusión de las medidas de prevención y contención de propagación 
del coronavirus SARS-CoV2.

Noveno.- Los Oficiales Mayores o Titulares de las Unidades de Administración y Finanzas o 
equivalentes de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal serán los 
responsables de la aplicación de los presentes Lineamientos; para tal efecto, deberán establecer los 
mecanismos de control que aseguren la administración de los recursos públicos con criterios de 
eficiencia y transparencia, de acuerdo con las disposiciones jurídicas aplicables.

Décimo.- La Secretaría de la Función Pública, a través de los Órganos Internos de Control en las 
dependencias y entidades vigilará el cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Décimo Primero.- La interpretación y las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos 
serán resueltas por la Secretaría de la Función Pública.



4. Boletín AGN/007/2020

Ciudad de México, 23 de abril 2020

Con el propósito de asegurar la continuidad de operaciones en las funciones esenciales de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, la Secretaría de la Función Pública 
emitió el Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el intercambio de información 
oficial a través de correo electrónico institucional como medida complementaria de las acciones 
para el combate de la enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), publicado en el 
D.O.F. el 17 de abril de 2020 (http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5591878&fecha=17/04/2020) , 
el cual establece que la comunicación que las organizaciones públicas intercambien mediante 
correo electrónico institucional tendrá carácter oficial y surtirá efectos legales salvo en los casos 
donde la ley de manera explícita exija otras formalidades en su tratamiento y efecto.

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5591878&fecha=17/04/2020


Para asegurar la correcta aplicación de las medidas definidas en dicho Acuerdo, el Archivo General de 
la Nación emite las siguientes recomendaciones para orientar a las dependencias y entidades de la 
APF:

• Las comunicaciones de carácter oficial que en lo sucesivo generen y envíen las dependencias y 
entidades de la APF a través del correo electrónico institucional, deberán emitirse desde la cuenta 
del funcionario que suscriba la comunicación y para su identificación se dará continuidad a la 
numeración consecutiva que guardan los oficios que hasta el momento se habían generado de 
forma impresa.

Para facilitar la identificación de los correos electrónicos que, en atención al citado Acuerdo, se 
envíen durante la emergencia sanitaria, las dependencias y entidades de la APF pueden optar por 
agregar una letra o siglas a su número consecutivo través de la cuales se identifique el 
carácter electrónico de la comunicación.



• Para asegurar la organización, conservación, administración y preservación homogénea de los 
documentos que integran sus archivos deberá observarse todo lo dispuesto en el Título Segundo 
de la Gestión Documental y Administración de Archivos de la Ley General de Archivos:

1. Capítulo I De los Documentos Públicos.

1. Toda información es pública por naturaleza.

2. Producir, organizar y conservar la información producida por atribuciones.

3. Los documentos públicas tiene el carácter de bienes nacionales/bienes muebles de acuerdo a 
la Ley General de Bienes Nacionales y como monumentos históricos aquellos con valores 
secundarios y por ende considerados también como un bien patrimonial documental de 
acuerdo a la Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueológicas.



2-. Capítulo II De las Obligaciones.

1. Cada sujeto obligado es responsable de organizar la documentación

2. Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que 
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus 
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estándares y principios en materia 
archivística, los términos de esta Ley y demás disposiciones jurídicas que les sean aplicables;

3. Integrar los documentos en expedientes;

4. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificación necesarios para 
asegurar que mantengan su procedencia y orden original;

5. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

6. Los sujetos obligados deberán mantener los documentos contenidos en sus archivos en

7. el orden original en que fueron producidos,

8. Para la organización documental se deberán utilizar los instrumentos de control y consulta.



3. Capitulo III de los procesos de entrega y recepción de archivos.

3.1 Los servidores públicos que deban elaborar un acta de entrega-recepción al separarse de su 
empleo, cargo o comisión, en los términos de las disposiciones jurídicas aplicables, deberán 
entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia.

4. Capitulo IV Del Sistema Institucional de Archivos.

4.1 El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, 
estructuras, herramientas y funciones. 

4.2 Todos los documentos de archivo en posesión de los sujetos obligados formarán parte del 
sistema institucional; deberán agruparse en expedientes de manera lógica y cronológica, y 
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la información contenida en ellos.



5. Capítulo V de la Planeación en Materia Archivística.

1. La Matriz de Planeación en materia archivística es el Programa Anual de Desarrollo 
Archivístico, en donde se describen todos los proyectos a ejecutar durante el ejercicio fiscal, a 
final de año se expone un Informe Anual del mismo. 

6. Capítulo VI del Área Coordinadora de Archivos.

6.1 Elaborar, con la colaboración de los responsables de los archivos de trámite, de concentración 

y en su caso histórico, los instrumentos de control archivístico previstos en esta Ley, las leyes 

locales 

6.2 Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia de organización y conservación

de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado así lo requiera;

6.3 Elaborar y someter a consideración del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

programa anual;



6.4 Coordinar las actividades destinadas a la modernización y automatización de los procesos

archivísticos y a la gestión de documentos electrónicos de las áreas operativas;

6.5 Brindar asesoría técnica para la operación de los archivos;

6.6 Elaborar programas de capacitación en gestión documental y administración de archivos;

7. Capítulo VII de las áreas operativas

Archivos de Trámite.

Cada área o unidad administrativa debe contar con un archivo de trámite que tendrá 
las siguientes funciones: 

I. Integrar y organizar los expedientes que cada área o unidad produzca, use y 
reciba; 

II. Asegurar la localización y consulta de los expedientes mediante la elaboración 
de los inventarios documentales; 



III. Resguardar los archivos y la información que haya sido clasificada de acuerdo con la 
legislación en materia de transparencia y acceso a la información pública, en tanto conserve tal 
carácter; 

IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración de los instrumentos de 
control archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias; 

V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos y recomendaciones dictados por el área 
coordinadora de archivos; 

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentración, 

Archivo de Concentración

-Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, así como la consulta de los expedientes; 

-Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o 
áreas administrativas productoras de la documentación que resguarda.



8. Capítulo VIII de los Archivos Históricos y sus documentos

1. CONAPRED no cuenta con un Archivo Histórico y ante ello actúa como intermediario el 
Archivo General de la Nación.

9. Capítulo IX de los Documentos de Archivo Electrónicos

9.1 CONAPRED no cuenta con solvencia presupuestaria para la adquisición, arrendamiento o 
creación de sistemas de automatización de procesos, sistemas de automatización de archivos o 
sistemas de digitalización certificada. 





PREMISA IMPORTANTE: 

UN EXPEDIENTE ELECTRÓNICO ES = A UN ASUNTO O PROCESO.



De conformidad al Artículo 28 Fracción II de la Ley General de Archivos se expiden los 
siguientes criterios de Organización e Integración Documental.

Archivos Electrónicos

1. Un archivo electrónico es aquel documento que se genera directamente en sistemas
electrónicos de automatización y/o digitalización certificada, bases de datos,
hipervínculos y los que nacieron directamente bajo esa modalidad y que por ende
tienen firma electrónica.

Ejemplo de un sistema de Archivos Electrónicos de la SHCP-CONSAR (con digitalización
certificada)



Ejemplo de un sistema de Archivos Electrónicos de la SHCP-CONSAR (con 
digitalización certificada) 



1. De igual manera, se entenderá como Archivo Electrónico y/o Documento electrónico a
aquel contenido en un soporte electrónico (algún aparato electrónico auxiliar) que,
para su visualización requiere una pantalla textual, una pantalla gráfica, y/o unos
dispositivos de emisión de audio, vídeo, etc; según el tipo de información que
contenga. En algunos casos también se precisa la mediación de un ordenador (cuando
la información está digitalizada).



2. Los archivos electrónicos deberán ser organizados, identificados como los documentos en
soporte papel, realizando la aplicación de los formatos de identificación de archivos señalados
en los Criterios para la identificación Documental.

3. Un Archivo Electrónico puede llegar a ser parte, como adjunto de un expediente físico en
soporte papel cuando se encuentre contenido en un soporte electrónico (CD, USB, Video,
Grabación,) y tenga relación con el asunto que atañe.



5. No se debe considerar la impresión de un archivo electrónico para integrarla en un expediente
físico, ya que no tendría sentido y se estaría duplicando la información.

6. El archivo electrónico integrado en el expediente físico deberá estar respaldado en algún servicio de
la nube (Sharepoint o One Drive). Artículo 62 de la Ley General de Archivos.

7. Si se cuenta con archivos electrónicos generados en un sistema automatizado externo al Consejo o
interno, el hipervínculo deberá ser considerado y señalado en el Inventario Documental de Archivo de
Trámite.



Archivos Digitales

8. Se entenderá por Archivo Digital a la representación en medio digital de un documento, contenido,
textos, imágenes, sonidos, videos. Un documento digital tiene información codificada en bits y para
leer, visualizar o grabar la información se precisa de un dispositivo que transmita o grabe información
codificada en bits. Al representarse digitalmente, los datos de entrada son convertidos en dígitos (0,1)
inteligibles para la máquina y no para los sentidos humanos.



9. Los archivos digitales deberán estar organizados tanto en el equipo de cómputo como en la
nube en carpetas no editables implementadas por la Subdirección de Informática de acuerdo
con las secciones y series documentales establecidas en el Catálogo de Disposición Documental.

10. Las carpetas se instalarán en los equipos de cómputo de acuerdo con las funciones o
atribuciones que desempeña cada área.

Es decir, por ejemplo para Quejas se instalarán las carpetas de las secciones y series
documentales referentes a sus atribuciones, así como otras carpetas administrativas
genéricas de procesos generales en el Consejo como las Auditorías y la atención a
solicitudes de información.



11. La manera en que se deberán contemplar la estructura de las carpetas
digitales en los equipos de cómputo, para organizar y clasificar documentos
digitales, es la siguiente:





Políticas de organización, custodia y control de expedientes digitales.

En el mismo tenor, contemplando los principios archivísticos mencionados en el artículo 5 de
la Ley General de Archivos.

Los documentos electrónicos que contengan datos personales deben estar almacenados en
carpetas de seguridad donde sea necesario introducir una contraseña para su acceso.

Los accesos a las carpetas electrónicas que contengan datos personales deberán estar
limitados, bajo un listado de responsables que tengan acceso a ellas.

Los accesos, administración, control y uso de las carpetas electrónicas serán únicamente para
las áreas generadoras del documento electrónico.

Las carpetas electrónicas pueden exportarse a los sistemas de almacenamiento de red,
siempre y cuando contemplen los puntos anteriores.

Queda bajo responsabilidad del área generadora cualquier eliminación, sustracción o
alteración indebida de la información. Artículo 121 de la Ley General de Archivos y Artículo 49
Fracción V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. 



Consideraciones: 

• Se deberá contemplar los principios archivísticos establecidos en el artículo 
5 de la Ley General de Archivos.

• Los documentos electrónicos que contengan datos personales deben estar 
almacenados en carpetas electrónicas de seguridad protegidas incluso con 
contraseña para su acceso. 

• Los accesos a dichas carpetas deberán estar limitadas, asimismo se tendrá 
un catálogo o listado de las personas responsables y las que acceden a 
ellas. 

• Los accesos, administración, control y uso de las carpetas electrónicas 
serán únicamente para las áreas generadoras del documento electrónico. 

• Las carpetas electrónicas pueden exportarse a los sistemas de 
almacenamiento de red, siempre y cuando cubran los puntos anteriores. 

• Queda bajo responsabilidad del área generadora cualquier eliminación, 
sustracción o alteración indebida de la información. Artículo 121 de la Ley 
General de Archivos y Artículo 49 Fracción V de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas



GRACIAS POR SU ATENCIÓN 
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