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INTRODUCCION
ORGANIZACION, IDENTIFICACION Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS DIGITALES Y
ELECTRONICOS

La organizacion documental es el conjunto de técnicas y procedimientos archivisticos encaminados a dotar
de un orden légico a un fondo, basado en los principios de procedencia y orden original, en funcion de las
lineas de accidn y la disposicidon organica de la institucion productora de la documentacion. Téchicamente
significa, junto con la identificacion documental, la primera intervenciéon del tratamiento archivistico.

Los objetivos primordiales de la organizacion documental son:

1.

Establecer un archivo con documentacion disponible en todo momento. La documentacion de una
institucion esta frecuentemente consultada e integrada como base de |la gestion publica, ante ello es
iImportante tenerla bien identificada a fin de tenerla en tiempo y forma.

Asegurar la éptima conservacion de los documentos. Para ello es importante protegerla en Archivos de
Tramite con carpetasy en los archiveros para evitar maltrato, deterioro o extravio.

Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta interna y de informacion Publica. Si los documentos
estan bien organizados, si los expedientes estan bien identificados, se optimiza el tiempo, y se
proporciona la documentaciéon de forma oportuna y segura.

Mantener las condiciones de acceso requerido en cuestiones de transparencia y acceso a la informacion.
Se deben proteger los datos personales, la informacion reservada y difundir en base a la rendicion de
cuentas, lo que es publico.

La promocion de la transparencia y rendicion de cuentas de los procesos y atribuciones. (articulo 11 de |a
Ley General de Archivos). '
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Marco Normativo

1. Ley General de Archivos

El Archivo de Tramite estd constituido por la documentacion activa que se genera en cada
Unidad Administrativa en el ejercicio de sus funciones y atribuciones cuya conservacion es
necesaria en el area hasta el término de la gestion que se trate. El responsable del Archivo de
Tramite observara lo establecido en los articulos 5y 30 de |la Ley General de Archivos.

Articulo 60. Los sujetos obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacion, independientemente del soporte documental en que se encuentre,
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Articulo 62. Los sujetos obligados podran gestionar los documentos de archivo electronicos en
un servicio de nube. El servicio de nube debera permitir:

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

ll. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informaciéon conforme a Ia
normatividad mexicana aplicable y los estandares internacionales;

IIl. Conocer la ubicacion de los servidores y de |la informacion;

V. Establecer las condiciones de uso de la informacion de acuerdo con la normativa vigente;

V. Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

VI. Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de
seguridad de la informacion;

VII. Establecer el uso de estandares y de adaptaciéon a normas de calidad para gestionar los
documentos de archivo electronicos;

VIIl.Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales

electrénicos y otras redes, y Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la
politica de gestion documental de los sujetos obligados.
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Articulo 63. Los sujetos obligados desarrollaran medidas de interoperabilidad que
permitan la gestion documental integral, considerando el documento electrénico, el
expediente, la digitalizacion, el copiado auténtico y conversion; la politica de firma
electronica, la intermediacion de datos, el modelo de datos y la conexion a la red de
comunicaciones de los sujetos obligados.

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

“La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion
expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo en posesion
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal”.
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1. ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL
INTERCAMBIO DE INFORMACION OFICIAL A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO
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 operacion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, en materia de intercambio de la informacion oficial, durante la contingencia derivada
de la pandemia provocada por el coronavirus SARS-CoV2, sin poner en riesgo a la ciudadania, incluidos
a los servidores publicos.

Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de caracter obligatorio para todos los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal, quienes seran
responsables de su observancia y aplicacion.

Se exceptuan de los presentes Lineamientos las unidades administrativas de las secretarias 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
administracion. Asi como aquellos tramites que actualmente se llevan por medios electréonicos.
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Segundo.- El correo electrénico institucional se utilizara preferentemente como medio de notificacion de la
informacion oficial entre los servidores publicos de las dependencias y entidades de |la Administracion
PuUblica Federal, siempre que la ley o cualquier disposicion normativa vigente no exija formalidad distinta en
su tratamiento y efectos.

Tercero.- Los servidores publicos deberan cerciorarse de la remision y recepcion de la informacidon a través
de los correos institucionales de las dependencias y entidades.

Para tal efecto los servidores publicos receptores de la informacion deberan invariablemente acusar de
recibido por el mismo medio electrénico, en tanto que para las autoridades transmisoras serd obligacion
cerciorarse mediante la recepcion del acuse respectivo de que la informacion enviada fue exitosa.

Cuarto.- Sera obligacion del servidor publico remitente de la informacidon conservar el acuse de recibo, para
los efectos conducentes.

Quinto.- La informacion oficial enviada o recibida no debe ser alterada, en todo caso, si se pretende
modificar todo o una parte de la misma, se deberd enviar un nuevo correo electronico precisando si se trata
de un alcance o si se deja sin efectos el anterior.
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Sexto.- El correo electrénico, que se envie, sustituird a los oficios que tradicionalmente se han
empleado como medio de intercambio de informacion formal siempre que rednan las
caracteristicas como membretes, sellos y niumeros consecutivos, entre otros, gue en su caso
la Oficina de |la Presidencia disponga para estos fines.

Séptimo.- A la conclusidon del periodo de contingencia, en caso de que los servidores
publicos lo consideren necesario, enviaran oficio a los destinatarios confirmmando el caracter
oficial y formal, de la informacion remitida por medio electronico, debiendo identificar los
correos electronicos que fueron enviados durante la emergencia sanitaria.

En la aplicacion de los presentes lineamientos, los servidores publicos, deberan
observar lo dispuesto en la Ley General de Archivos, respecto a la organizacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los documentos que
Integran sus archivos.
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Octavo.- Los presentes lineamientos deberan adoptarse hasta en tanto las autoridades competentes
en materia de salud determinen la reanudacion de las actividades presenciales que han sido
suspendidas, asi como la forma y plazos en que los servidores publicos se reincorporen a sus centros
de trabajo con motivo de la conclusidon de las medidas de prevencion y contencion de propagacion
del coronavirus SARS-CoV2.

Noveno.- Los Oficiales Mayores o Titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas o
equivalentes de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal seran los
responsables de la aplicacion de los presentes Lineamientos; para tal efecto, deberan establecer los
mecanismos de control que aseguren la administracion de los recursos publicos con criterios de
eficiencia y transparencia, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

Décimo.- La Secretaria de la Funcion Publica, a través de los Organos Internos de Control en las
dependencias y entidades vigilara el cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Décimo Primero.- La interpretacion y las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos
seran resueltas por la Secretaria de la Funcién Publica.
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4. Boletin AGN/007/2020
Ciudad de México, 23 de abril 2020

Con el propdsito de asegurar la continuidad de operaciones en las funciones esenciales de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Secretaria de la Funcion Publica
emitio el Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el intercambio de informacion
oficial a través de correo electronico 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 comunicacidon que las organizaciones publicas intercambien mediante
correo electronico institucional tendrd caracter oficial y surtira efectos legales salvo en los casos
donde la ley de manera explicita exija otras formalidades en su tratamiento y efecto.

2023

Francisco
VILA



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

. GOBERNACION

f

SECRETARIA DE COBERNACION

'a'@ CONAPRED

COMEEM HACISMAL PARA FRTVENE
LA, Dok CRibdibhCide

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

APF:

Las comunicaciones de caracter oficial que en lo sucesivo generen y envien las dependencias y
entidades de la APF a través del correo electronico institucional, deberan emitirse desde |la cuenta
del funcionario que suscriba la comunicacion y para su identificacion se dara continuidad a la
numeracion consecutiva que guardan los oficios que hasta el momento se habian generado de

forma impresa.

Para facilitar la identificacion de los correos electronicos que, en atencion al citado Acuerdo, se
envien durante la emergencia sanitaria, las dependencias y entidades de la APF pueden optar por

agregar una letra o siglas a su numero consecutivo través de la cuales se identifique el
caracter electronico de la comunicacion.
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SECRETARIA DE COBERNACION

Para asegurar la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
documentos que integran sus archivos debera observarse todo lo dispuesto en el Titulo Segundo
de la Gestion Documental y Administracion de Archivos de la Ley General de Archivos:

Capitulo | De los Documentos Publicos.

1. Toda informacidn es publica por naturaleza.
2. Producir, organizar y conservar la informacion producida por atribuciones.

3. Los documentos publicas tiene el caracter de bienes nacionales/bienes muebles de acuerdo a
la Ley General de Bienes Nacionales y como monumentos historicos aquellos con valores
secundarios y por ende considerados también como un bien patrimonial documental de
acuerdo a la Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicas.
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2-. Capitulo Il De las Obligaciones.

NN

® N o

Cada sujeto obligado es responsable de organizar la documentacion

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 estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Integrar los documentos en expedientes;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar gue mantengan su procedencia y orden original;

Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;
Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en
el orden original en que fueron producidos,

Para |la organizacion documental se deberan utilizar los instrumentos de control y consulta.
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3. Capitulo lll de los procesos de entrega y recepcion de archivos.

3.1 Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse de su
empleo, cargo o comision, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan
entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia.

4. Capitulo IV Del Sistema Institucional de Archivos.

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

4.2 Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del
sistema institucional; deberan agruparse en expedientes de manera l6gica y cronoldgica, y
relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos.
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5. Capitulo V de la Planeacion en Materia Archivistica.

1. La Matriz de Planeacidon en materia archivistica es el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, en donde se describen todos los proyectos a ejecutar durante el gjercicio fiscal, a
final de ano se expone un Informe Anual del mismo.

6. Capitulo VI del Area Coordinadora de Archivos.

6.1 Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso histdrico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales

6.2 Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
6.3 Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

programa anual,
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6.4 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas operativas;
6.5 Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

6.6 Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

'/. Capitulo VII de las areas operativas
Archivos de Tramite.

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra
las siguientes funciones:

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

de los inventarios documentales;
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Ill. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal

caracter;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

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

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion,

Archivo de Concentracion

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

-Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacidon que resguarda.
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8. Capitulo VIll de los Archivos Histéricos y sus documentos

1. CONAPRED no cuenta con un Archivo Histérico y ante ello actua como intermediario el
Archivo General de la Nacion.

9. Capitulo IX de los Documentos de Archivo Electrénicos

9.1 CONAPRED no cuenta con solvencia presupuestaria para la adquisicion, arrendamiento o
creacion de sistemas de automatizacion de procesos, sistemas de automatizacion de archivos o
sistemas de digitalizacion certificada.
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Ejemplo de comunicacion oficial por correo electrénico

GOBERNACION
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de conformidad con el acuerdo de la SFP publicado
en el DOF el 17 de abril de 2020

A: Membrete con los logotipos oficiales conforme a lo dispuesto en el Manual de Identidad Grafica del Gobierno de
México

B. La comunicacion oficial debe emitirse desde la cuenta del funcionario que suscriba la comunicacion

C. La foliaciéon dara continuidad a la numeraciéon consecutiva que guardan los oficios que hasta el momento se
habian generado de forma impresa. (Si es deseo de la dependencia o entidad publica, se puede optar por
agregar una letra o siglas a la foliacion a través de la cuales se identifique el caracter electronico de la
comunicacion)

D. La imagen de la firma debera generarse conforme al Manual de Identidad Grafica del Gobierno de México y el
nombre debe coincidir con la cuenta de correo desde donde se envia la comunicacion

2 CONAPRED
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A CONTINUACION EL EJEMPLO A USAR

-

= @ Eliminar = Archivo © Nodeseado v <« Limplar =3 Movera v < Categorizar v (O Posponer Vv
“ Favoritos © & Prioritarios = Otros Filtrar
a I @ Quintos Martinez, Mireya Registroy Validacién de CADIDO 08:41
P Eementos enviados Registroy Validacién de CADIDO
U [De: Quintos Martinez, Mireya <mq.nmos@ogn gohmx)]B

Rnos R ado: migrcoles, 22 de abril de

Para: Alma Alicia Lépez Diaz <abpez@lnpv.gcb.mx>
Asunto: Registro y Validacién de CADIDO

IRECCION GENERAL

D
A GOBIERNO DE 2020 direccion de desarrollo archivistico nacional

©  Comeonodes. A <H
k‘-.“. M E x Ic O Oficio: DG/DDAN/0136/2020 C
5 Achivo Exp. AGN2S.5.4/20
Asunto: Registro y validacion del Catalogo
= de Disposicién Documental.
Historial de conve... Ref. CGAF/DSGBMI/2020/OF/0055 con fecha
27 de febrero de 2020
Carpetanueva

Ciudad de México, 22 de abril de 2020

LIC. AMALIA ALICIA LOPEZ DIAZ

DIRECTORA DE SERVICIOS CENERALES

BIENES MUEBLES E INMUEBLES

INSTITUTO NACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
PRESENTE

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
15 de junio de 2018; el numeral Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal, se ha registrado en nuestra base de datos, que su Catédlogo de Disposicién Documental no ha sufrido
cambios de fondo segun lo ha notificado en el oficio antes referido.

Asimismo, me permito exhortarlo a que el Coordinador de Archivos y el Grupo interdisciplinario unan esfuerzos con el fin de
verificar la aplicacion de este instrumento archivistico de control, para la organizacion, conservacion y disponibilidad de la
documentacion de INPI

Sin maés por el momento, reciba un cordial saludo.

Mireya Quintos Martinez

Encargads de la Direccion del Sisterna Nacional de Archives
Avenida Ing Eduardo Molina 113, Penitenciaria,
C.P.15280, Venustiano Carranza, COMX.

Teléfono: O1 (S5) S133 9900 Ext 19307
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PREMISA IMPORTANTE:

UN EXPEDIENTE ELECTRONICO ES = A UN ASUNTO O PROCESO.
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De conformidad al Articulo 28 Fraccion Il de la Ley General de Archivos se expiden los
siguientes criterios de Organizacion e Integracion Documental.

Archivos Electrénicos

1. Un archivo electrénico es aquel documento que se genera directamente en sistemas
electronicos de automatizacidon y/o digitalizacion certificada, bases de datos,
hipervinculos y los que nacieron directamente bajo esa modalidad y que por ende

tienen firma electronica.

Ejemplo de un sistema de Archivos Electronicos de la SHCP-CONSAR (con digitalizacion

certificada)
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Adios al papeleo..:

A fin de modernizar el Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR), en marzo de 2015 la CONSAR introduce el 53M
Expediente Electrénico Unico que mejorard la atencién rrerezsseznes
que te brindemaos al realizar tramites de tu Cuenta AFORE. — -

iQueé es el Expediente Electronico Unico? - B

Es un archivo digital que se almacena en medios electranicos. en el que se
conjuntan tus datos, documentos e infermacion personal, ¥ en su caso, de tus
beneficiarios. Debes contar con €l para realizar cualquier tramite ante el SAR.
El Expediente Electronico Unico se conforma una sola vez y te acompainara
a lo largo de tu vida laboral.

iPara que sirve? : ‘

La implementacion del Expediente Electrémnico Unico permitira validar tu
identificacidn, facilitard los tramites gue realices en tu AFORE y te ahorrara
tiempo y wueltas. Ademas. gracias a él, se llevara registro de todos los
movimientos que realices ante el SAR.

A diferencia de un expediente en papel. el archivo electrénico de tu
informacian y la digitalizacién de tus documentos te brindara los siguientes
beneficios:

O Aumentar la seguridad en el manejo de la informacion de tu Cuenta
AFORE

Una wez integrado, no velveras a entregar documentos, salvo en caso de
alguna actualizacion

Agilizar el acceso vy la validaciéon de tu informacion durante los tramites
Disminuir errores de llenado en los diversos formatos que se utilizan
Evitar extravio de documentos

iComo se integra? i

Para conformar el Expediente Electrénico Unico se requieren los siguientes
documentos:

9

090

1. identificacion oficial

2. Comprobante de domicilio particular {con una antigliedad de expedicidn
no mayor a 3 meses)

3. Una fortografia que te tomara tu AFORE al momento de integrarlo

Ejemplo de un sistema de Archivos Electronicos de la SHCP-CONSAR (con
digitalizacion certificada)

También se te pediran lo siguientes datos:

© MNSS (Ndmero de Seguridad Social), CURP y RFC
@ Beneficiarios (nombre completo, CURP, parentesco vy
porcentaje asignadol
@ Dos referencias personales (nombre completo, CURP,
teléfono, parentesco o relacién)

>

IMPORTAMNTE: Tus referencias familiares o de amigos ayudaran a validar que
fuiste td quien proporciond la infermacidon. Este aportard seguridad vy
confianza a tus datos y documentos personales, y se evitara cualquier practica
indebida.

Adicionalmente. a partir de 2016 se integraran al Expediente Electranico
Unico dos elementos biométricos adicionales: tu huella digital vy voz, asi como
tu firma manuscrita digitalizada para que se cuente con mayores elementos de
validacion de tu identidad y se realicen los tramites cada vez con mayor
seguridad y rapidez.

éCuando se integra? @

En el momento que lo decidas puedes solicitar a tu AFORE la creacidn de tu
Expediente Electrénico Unico o bien, la AFORE te pedira integrarlo cuando
realices alguno de los siguientes tramites:

Registro

Traspaso

Recertificacidon

Maodificacion o actualizacion de datos

Separacidén o unificacidn de Cuentas Individuales
Eleccion de Sociedades de Inversion

Disposicién total o parcial de recursos

Reintegro de recursos

Contrato de Retiro Programado o Pension Garantizada

iNO TE ESPERES HASTA
QUE ‘[ENGAS QUE REALIZAR
UM TRAMITE.. HAZLO AHORA!
¥ RECUERDA MANTENERLDO ACTUALIZADOD.

COM LA INTEGRACIGN DE TU EXPEDIENTE
ELECTROMICO UNICO SE HARAN MAS EFICIENTES
LOS PROCESOS EN EL SAR Y. SOBRE TODO, TU
INFORMACION PERSOMAL ESTARA MAS PROTEGIDA.
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De igual manera, se entenderd como Archivo Electronico y/o Documento electrdnico a
aquel contenido en un soporte electrénico (algun aparato electrénico auxiliar) que,
para su visualizacion requiere una pantalla textual, una pantalla gréfica, y/o unos
dispositivos de emision de audio, video, etc;, segun el tipo de informacion que
contenga. En algunos casos también se precisa la mediacion de un ordenador (cuando

la informacion esta digitalizada).
/d 5:}‘2-.-‘//?:%7

/’!{'@/-ﬂ" 9/@"»/-'9- Pt ot

R ASET -

£ 3 2 =L
dE3%8  gRaf
g & sE243
wliafs f=a3}i
a4 ) §§Q'%
= ¥ v
EEncs ERLR
= .!'g ésg'.‘:
PR
,'f, !:;E

2023
&=~ Francisco
) VILA

EL REVOLUCIONARIO DEL PUEBLO




GOBERNACION

[Wi=,¢ SECRETARIA DE GOBERNACION

2. Los archivos electronicos deberan ser organizados, identificados como los documentos en
soporte papel, realizando la aplicacion de los formatos de identificacion de archivos sefalados
en los Criterios para la identificacion Documental.

3. Un Archivo Electronico puede llegar a ser parte, como adjunto de un expediente fisico en
soporte papel cuando se encuentre contenido en un soporte electronico (CD, USB, Video,
Grabacion,) y tenga relacion con el asunto que atane.
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5. No se debe considerar la impresion de un archivo electronico para integrarla en un expediente
fisico, ya que no tendria sentido y se estaria duplicando la informacion.

6. El archivo electronico integrado en el expediente fisico debera estar respaldado en algun servicio de
la nube (Sharepoint o One Drive). Articulo 62 de |la Ley General de Archivos.

7. Si se cuenta con archivos electronicos generados en un sistema automatizado externo al Consejo o

interno, el hipervinculo debera ser considerado y senalado en el Inventario Documental de Archivo de
Tramite.
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Archivos Digitales

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

AUDITORIA EXTERNA A Nombre : Estado Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
BAJA 3 CADIDO METODOLOGIA o Documento deMi. 669 KB
CAIAS {3 CADIDO OK @ Documento de Mi... 575 KB
CEDULAS Catalogo y dictamen de validacion (002) o] 53..  Adobe Acrobat D... 4893 KB
Cédigo de ica DISPOSICION AGN CIRCULAR_CADIDOS_BAJAS. Y TRANS SEC_APF @ 33 Adobe Acrobat D.. 2439 KB
Cuestionarios @identificacién de funciones-series documentales, ok @ 810:39 2., Documento de Mi., 360 KB
DNSC

DOCUMENTOS JDAC

Escritoric soporte

Exportados de memoria externa
AGN-1101
CADIDO CONAPRED
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9. Los archivos digitales deberan estar organizados tanto en el equipo de coOmputo como en la
Nnube en carpetas no editables implementadas por la Subdireccion de Informatica de acuerdo
con las secciones y series documentales establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

10. Las carpetas se instalaran en los equipos de coOmputo de acuerdo con las funciones o
atribuciones que desempena cada area.

Es decir, por ejemplo para Quejas se instalaran las carpetas de las secciones y series
documentales referentes a sus atribuciones, asi como otras carpetas administrativas
genéricas de procesos generales en el Consejo como las Auditorias y la atencion a
solicitudes de informacion.
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11. La manera en que se deberdn contemplar la estructura de las carpetas

digitales en los equipos de computo, para organizar y clasificar documentos
digitales, es la siguiente:

Colocar codigo y nombre de Seccion Documental

!

Colocar cadigo y nombre de Series Documentales

l

Colocar nombre de los Asuntos o procesos y afo por carpeta. ‘

. . . . Integrar documentos a las carpetas archivando los documentas

digitales de acuerdo a su asunto y afio.

2023

ANO DE —~

" Francisco




B0 HACIOHAL PARA FRTVIME
LA DS CRiMIMACION

A CONAPRED . GOBERNACION

SECRETARIA DE COBERNACION

12. Ejemplo:

Colocar codigo y nombre de Seccion Documental

4C Recursos Humanos

! l \

4C.3 Expediente 4C.5 Nomina de 4C.14 Evaluacion Colocar cadigo y nombre de Series Documentales
Unico de Personal Pago de Personal de Desempefio
Ivan Bautista MNomina Especial EDP 2020 Colocar nombre de los Asuntos o procesos y ano por carpeta.
2015-2022 Junio 2020
Integrar documentos a las carpetas archivando los documentos
. - . digitales de acuerdo a su asunto y afio.
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Politicas de organizacién, custodia y control de expedientes digitales.

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

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

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

Los accesos, administracion, control y uso de las carpetas electronicas seran unicamente para
las areas generadoras del documento electronico.

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

Queda bajo responsabilidad del area generadora cualquier eliminacion, sustraccion o
alteracion indebida de la informacion. Articulo 121 de la Ley General de Archivos y Articulo 49
Fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.




Consideraciones: GOBERNACION

. Se debera contemplar los principios archivisticos establecidos en el articulo
5 de la Ley General de Archivos. .\( CONAPRED
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. Los documentos electronicos que contengan datos personales deben estar
almacenados en carpetas electronicas de seguridad protegidas incluso con
contrasefa para su acceso.

. Los accesos a dichas carpetas deberan estar limitadas, asimismo se tendra
un catadlogo o listado de las personas responsables y las que acceden a
ellas.

. Los accesos, administracion, control y uso de las carpetas electronicas
seran Unicamente para las areas generadoras del documento electronico.

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

. Queda bajo responsabilidad del area generadora cualquier eliminacion,
sustraccion o alteracion indebida de |la informacion. Articulo 121 de la Ley
GCeneral de Archivos y Articulo 49 Fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas
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