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® Documento de archivo electrénico

 JANE v GENER,

ok ”ABANA"\
— VA “‘ : ;\unsnu
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creado,. recibido; manejacm y usado en el ejercicio de las
facultéaes v actlwdades de la dependencia o entidad, que
reqwere,«de un- dISpOSItIVO electronico para su registro,
almaeenamlento— acceso; lectura, transmision, respaldo vy
preservauon (A,CUER “que tiene por objeto emitir las
D/sp~a$_lc{gn<es ~generales en las materias de archivos y
transb’bfencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo

Unico, 03 de marzo de 2016).




Preservacion digital

Concepto de preservacion digital.

Procesos archivisticos.

Costos.

Cadena de preservacion.

Preservacion digital y sistemas de gestion documental.




Preservacion digital

P Proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante y a través de las diferentes generaciones de Ia
tecnologia a través del tiempo, con independencia de donde
residan (InterPARES, 2012).




1ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

Introduccion
(ISO 26122, 2008):

Todas las organizaciones,
independientemente  de
su dimension vy la
naturaleza de sus
actividades, existen vy
operan para conseguir una
mision y unos
determinados  objetivos.
Para realizar su misjon vy
sus objetivos especificos,
cada organizacion
establecera los procesos
de trabajo adecuados,
para llevar a cabo sus
actividades.

Objetivos
estratégicos

Procesos de trabajo




ISO 26122

Analisis de los procesos de trabajo para
la gestion de documentos

6et|vo y campo de aplicacion
(1SO 26122, 2008, seccidon 1):

Identifica dos tipos de analisis denominados:

¢ Analisis funcional (la descomposicion de funciones en
procesos); y

¢ Analisis secuencial (el estudio del flujo de operaciones).

MAPA DE PROCESOS

Analisis

Funcional

(Mapas de procesos)

LA ]

o]

Secuencial

(Diagramas de flujo)




Procesos archivisticos

El proceso de organizacion (clasificacion, ordenacion vy
descripcion de los documentos) es parte fundamental de un
programa o proyecto de preservacion digital, pues solo de esta
manera es posible delimitar de manera clara sus objetivos, asi
como establecer de modo puntual el alcance y adelantar un

seguimiento preciso.

ISAAR (CPF) ISDF ISAD (G) ISDIAH

Que crean
Instituciones que custodian
Productores Que Documentos = 3 ‘ Zais
- ‘ desarrollan necesadad documentos de archivo
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Costos

P Evaluar y planificar los costos de la preservacion digital no es
una tarea facil, puesto que implica infraestructura, personal,
equipo especializado, costos, ajustes y mantenimiento a corto,

mediano y largo plazo.

Los documentos
de archivo son
un activo

estratégico de la
organizacion.

Los documentos
de archivo,
requieren ser

Los documentos
de archivo se
recuperan para
la toma de
decisiones
trascendentales.

preservados
como evidencia
de las
actividades.



Cadena de preservacion

Secuencia de controles que se extiende sobre todo el ciclo de
vida de los documentos de archivo para asegurar su identidad e
integridad a lo largo del tiempo (InterPARES, 2012)

Produccion
Organizacién

Conservacion

Disposicion
Acceso
documental
Valoracion
Consulta
documental

Articulo 41. Ademas de los
procesos de gestion previstos en el
articulo 12 de la Ley General de
Archivos, se debera contemplar
para la gestion documental

electronica la incorporacion,
asignacion de acceso, seguridad,
almacenamiento, uso y

trazabilidad. Diario Oficial de la

Federacion. (15 de Junio de 2018).
Ley General de Archivos




ISO 15489
Gestion de documentos.

Caracteristicas de un documento, Generalidades
(1ISO 15489, 2006, seccidon 7.2.1):

Las politicas, procedimientos y practicas de gestion de
deberian producir documentos fidedignos que reunan

documentos d
las caracteristicas:

Disponibilidad Fiabilidad

Integridad



Fiabilidad

La fiabilidad existe cuando un documento de archivo tiene la
cualidad de establecer, declarar o sostener el acto o hecho del
gue es relativo y es establecida determinando |la competencia
del autor, y examinando tanto la completitud en la forma del
documento de archivo como el nivel de control ejercido durante
su proceso de creacion.
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Autenticidad

De acuerdo a la norma ISO 15489, Un documento es auténtico es
aquel del que se puede probar:
a) Que es lo que afirma ser.

b) Que ha sido creado o enviado por |la persona de la cual se
afirma que lo ha creado o enviado; y

c) Que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.
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Mariposa monarca
Digitalizado el 21 de noviembre
Origen: fotografia libro ABC
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Autenticidad

Produccion,
conservacion y
preservacion de

materiales digitales

asegurando la

v

Autenticidad
dependiente independiente de  dejando traza

a través de

|
l La tecnologia
Las tecnologia (procegimientos y Metadatos de Autenticacién_
{(Autenticacién digital)} pol'ltllcas d_e, integridad e (en punto_ especifico
administracion identidad del tiempo)
documental). i

adhiriendo realizada por

v

Persona con calidad juridica
estableciendo a (servidor publico, notario,
autoridad certificadora)

Firmas digitales
Sellos digitales

Politicas de Programas de
M seguridad gestion documental
considerando informatica (contrasefias)

X

Instalaciones

que custodian
documentos Equipos, redes

(biométricos)

La posibilidad
de desecharlas,
después de
verificadas

[ Juan Duran, A. (2020). éComo garantizar la autenticidad de materiales digitales? [Mapa mental]]




Exactitud e Integridad

La exactitud existe de acuerdo con el grado en el que datos,
informacion, documentos o archivos son precisos, correctos,
veraces, libres de errores o distorsiones, y pertinentes a un

asunto o materia.
La integridad de un documento hace referencia a su caracter
completo e inalterado.
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Exactitud

Produccion,
conservacion y
preservacion de

materiales digitales

asegurando la

v

dejando traza ‘k‘garantizando

|

Relaciones Contenido
intactas estable
a estableciendo conservando

Sistemas \
automatizados Instalaciones
pdagiulr?lgr?tsatlloyn Equipos, redes | |9Y€ custodian POIItIca(Sj d: Forma documental]

administracion de ; documentos sfegurl ta *

archivos (biométricos) informatica la cual posee

(contrasefias) /\
(Elementos externos] [Elementos internos]
como como

Fechas de
creacion,

Firmas Sellos digitales
electrodnicas de tiempo
transmision

(Sellos electrénicos ] | Nombres de (Materia o asunto

involucrados
en su creacion

[ Juan Duran, A. (2020). ¢Como garantizar la exactitud de materiales digitales? [Mapa mental]]




Disponibilidad

Segun la norma ISO 15489, un documento disponible es aquél
gue puede ser localizado, recuperado, presentado
interpretado. Su presentacion deberia mostrar la actividad u

operacion que lo produjo.
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Este archivo lo encuentras en
http://mariposa.com/directorio

Se puede bajar en cualqguier momento
Es la version 2.1 del archivo

Esta hecho en image composer
Tamafo: 51.5 K

Formato: jpeg

e



http://mariposa.com/directorio

Disponibilidad

Producciodn,
conservacion y
preservacion de

materiales digitales

v

asegurando la

v

Disponibilidad

seleccionando explicando realizando
l Copias de seguridad
T de los documentos
[Programas de cémputo] 9 frecuente y periodicamente
para el acceso .
(adicional de los SO y
l programas de computo)

gue permitan la visualizacion

g

Del documento con su De materiales en
apariencia exacta original formatos anteriores

realizando procesos de conversion

v

Por ejemplo de word a pdf/A}

(cambia cadena de bits)

[ Juan Duran, A. (2020). ¢Como garantizar la disponibilidad de materiales digitales? [Mapa mental]]




Reflexion

“Por mas que se desarrollen complejas estrategias
para la preservacion a largo plazo, estas seran
inutiles si no se implementa al mismo tiempo una
conservacion apropiada de los documentos dentro de
los sistemas de gestion documental que los
contienen” (InterPares, 2010).




® Sistemas de gestion documental ™

Diseno de un sistema de
gestion documental

Funcionalidades




Diseiio de un sistema de gestion

documental

InterPares (2010), hace énfasis en que los
preservadores y archivistas deben participar
activamente en el diseno de los sistemas de
informacion para la gestion de documentos de
archivo, pues aunque sea una tarea que
consume mucho tiempo, sélo asi se podra tener
una concepcion mas detallada de los
procedimientos y flujos dentro de |Ia
organizacion, destacando que el costo de no
hacerlo radica en que las especificaciones
hechas sin su participacion raramente
describen con exactitud lo que debe ser
implementado en la realidad.

[Diseﬁo de un sistemaj

.

participacion

D

[Archivistas) [Preservadoresj

equivale

v

[Concepcién detallada]

v

de

g

[Procedimientos y flujos)




Funcionalidad general
Se registran y se describen

La correspondencia de entrada y salida.
El fondo, las secciones y las series.

El Cuadro de clasificacion y el Catalogo de disposicion
documental.

Los expedientes y sus documentos de los tres tipos de
archivo: Tramite, concentracion e historico.

Documentos en cualquier tipo de formato electronico, las
fechas extremas.




Funcionalidad
Area de correspondencia

1. Registro de entraday salida de correspondencia.
2. Usoy seguimiento de documentos de archivo.




— Funcionalidad B
Organizacion y descripcion archivistica

1. Carga del Cuadro general de clasificacion archivistica y del
Catalogo de disposicion documental.

Descripcion a partir de fondo, seccion, serie y expediente.
Asignacion de codigos de clasificacion archivistica.
|dentificacion de documentos de archivo.

Clasificacion archivistica por funciones.

Integracion y ordenacion de expedientes.

N o U s W

Permitir el registro de expedientes y sus documentos de archivo,
en soporte fisico y electronico.

™

Seccion Seccion Seccion Seccion
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Funcionalidad
Organizacion y descripcion archivistica

10.

11.
11.
12.
13.

Registro de documentos de archivo, anexos asociados y metadatos.

Actualizacion de documentos de archivo, anexos asociados y metadatos.

Almacenamiento de documentos de archivo, anexos asociados vy

metadatos.

Visualizacion de documentos de archivo, anexos asociados y metadatos.

Consulta de metadatos de los documentos de archivo.

Preservar los metadatos de identificacion de documentos de archivo.

Dar seguimiento al documento de archivo con un identificador unico.

Contiene

Metadatos del
documento

Metadatos Palabras dave
~ Propiedades de archivo .
Nombre de archivo : II\‘IG_"H’EJYr u_»ul‘g
Tipo de documento ¢ Archivo37E Clic
Fecha de creacidn * 31/08/2005, 18:27:13
Fecha de creacién del archivo ¢ 21/08/2005, 13:28:22
Fecha de modificacidn del archivo : 21/09/2005, 13:28:32
Tamafio de archivo 1 959 KB
Dimensiones + 1600 x 1200
Resolucién + 180 ppp
Profundidad de bits ]
Modo de color : Color RGE
Perfil de color * sRGB [EC51966-2.1

= Metadatos del
« sistema

4li0)

%

}'[v
9 v



Metadatos.pdf
Metadatos.pdf
Metadatos.pdf
Metadatos.pdf

Funcionalidad
Consulta de informacion

Busqueda y recuperacion de los documentos de archivo de
acuerdo a sus metadatos.

Busqueda en los contenidos de los documentos cuando el
formato electronico asi lo permita.

Permitir consultas por medio de las cuales sea posible
obtener la identificacion de los documentos, su clasificacion
archivistica, su plazo de conservacion.

Generar reportes que incluyan el resultado de consultas
realizadas.




Funcionalidad
Transferencias y disposicion final

Calendarizar las transferencias primarias y secundarias de acuerdo con
las vigencias establecidas en el Catalogo de disposicion documental.

Incorporacion de alertas en caso de que se cumpla el plazo de
conservacion de los documentos en el archivo de tramite vy
concentracion.

Efectuar las transferencia primarias y secundarias de archivos.

Realizar la transferencia de documentos de archivo, contemplando sus
anexos y sus metadatos.

Proporcionar informaciéon sobre cada acciéon de transferencia vy
eliminacion de documentos de archivo.

Incorporacion de alertas cuando se realice una disposicion o
transferencia documental. L]




Funcionalidad
Clasificacion de la informacion

Permitir la clasificacion y desclasificacion de informacion
contenida en los documentos de archivo.

Generar el indice de expedientes reservados.
Generar el listado de documentos desclasificados.




Funcionalidad

Seguridad, auditoria de archivos y
trazabilidad informatica

Controlar el acceso al Sistema por medio de una clave de usuario y
contrasefa.

Contar con catalogos de usuarios que establezcan con precisidon los roles y
privilegios en el Sistema.

Llevar un registro de las actividades de captura, recuperacion vy
mantenimiento de documentos.

Registrar y almacenar las actividades de los usuarios en el Sistema, a través
de una bitacora que permita obtener consultas y reportes.

Garantizar que los documentos de archivo que se registren o incorporen al
Sistema cumplan con el principio de Integridad.

Permitir el firmado electronico e incorporacion de la Firma Electrdnica
Avanzada de documentos.

Establecer un control de acceso para realizar cambios en la clasificacion
archivistica y las vigencias documentales.

Permitir la administracion, consulta e impresion del catdlogo de metadatos.



Se generan - Reportes:

N o Uk WD E

El Cuadro general de clasificacion archivistica,

El Catalogo de disposicion documental,

La Guia de archivo documental,

El Inventario general por expedientes,

Los Inventarios de transferencia primaria y secundaria,
Las Bajas documentales,

Los indices de los expedientes reservados y con datos
confidenciales,



Se generan - Reportes:

10.
11.
12.

Portada, ceja o lomo de expediente: con las caracteristicas
que los Lineamientos Generales para la organizaciony
conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, solicitan.

Vale de préstamo de expedientes o documentos de archivo
de Tramite y Concentracion.

Vale de préstamo para archivo Historico.
Etiquetas para las cajas del archivo de Concentracion.
Turno de correspondencia de entrada.



Ley General de Archivos

Archivo electrénico y preservacion digital

(Ley General de Archivos, 2018)

Articulo 6. (..) El Estado mexicano deberda garantizar la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con
el objeto de respetar el derecho a |la verdad y el acceso a Ia
informaciéon contenida en los archivos, asi como fomentar el
conocimiento del patrimonio documental de la Nacion.

Fomentar
conocimiento
del patrimonio
documental de

la Nacién

Acceso a la

informacién

Derecho a la verdad




Ley General de Archivos

Archivo electrénico y preservacion digital

(Ley General de Archivos, 2018)

Articulo 25. El programa anual
definira las prioridades
institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos
y operativos disponibles; de igual
forma debera contener programas
de organizacion y capacitacion en
gestion documental y
administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para
la generacion, administracion, uso,
control, migracion de formatos
electronicos y preservacion a largo
plazo de los documentos de
archivos electronicos.

Obligaciones de los ayuntamientos, derivado de la entrada en vigor de la Ley
General de Archivos.
1,686 vistas + hace 10

Canal institucional de YouTube del Archivo General del Estado de

Puebla https://archivos.gob.mx/guiageneral/



https://archivos.gob.mx/guiageneral/

Ley General de Archivos

Archivo electrénico y preservacion digital

(Ley General de Archivos, 2018)

Articulo 32. Los sujetos obligados podran contar con un archivo
historico que tendra las siguientes funciones: (...)

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan
conservar los documentos historicos y aplicar los mecanismos vy las
herramientas que proporcionan las tecnologicas de informacion para
mantenerlos a disposicion de los usuarios;

Guia General del Archivo General de la Nacién https://archivos.gob.mx/guiageneral/

Guia General
DE FONDOS EN LINEA

a m Colecciones

a Canvencion Revolucionaria 104

o a Caleccion Emesto Zedillo Ponce de Lean

o a Calecrion de Documentos dé 1 Sesion Solemne del Cabildo de Coatzacoaleos Ver

gy Cotescion & Documenies d=

fillz de San Felipe Cuenajuato 267

o a Caleccion de Documentos de Jalisco 268

a Calecrion de Documentas Historicos de Cindad Tuarez Chihnahua

o a Caleccion de Documentos del Archivo del Reel Mineral de Panuco Sinaloa

- a Caleccion Documental del Municipio de Yazaniza Ozxaca

a Aciz de Independencia  Constitciones de Mexico 262

=

ﬂ Acta Constintiva de Ia Federacion

1 Congreso de Chil 20 261 Mamuscrito Cardenas

B Acta de Indspendencia del Imperio Mexicano
E Constitucion Federal da loz Estados Unidos Maxicanos 1324
E Deareto Constitucional para la Libertad de ke America Mejicans Sancionae ea Apatzingan €l 22 de oc

B Cuadro de Finmas de los Constiruventes de 1017
3

Archivo General de la Nacién / Instituciones Gubernamentales: época moderna ¥ contemporinea / Colecciones / Acta de Independencia y Constituciones de México (262). /

Ver imagenes

Titulo: Acta de Independencia del Imperio Mexicano
Fecha(s): 28 de septiembre de 1821,
Nivel de descripcién: Unidad documental simple (Pieza Dncumgm>

Volumen y soporte: Dos fojas: onginal v reproduccion facsimilar Onginal: sus dimensiones son de 82 cm x 64 cm. Cuenta con una cubierta verde olivo con el exlibris de

Maximiliano en el anverso inferior derecho y un sello con datos de la Libreria de Gabriel Sanchez, Madrid, Espaifia. Reproduccion facsimilar: sus dimensiones son de 55 x 65 em.

Productores: El Acta de Independencia fue firmada, entre otros, por: Agustin de Iturbide, Vicente Guerrero, Antonio de la Barcena, Matias Monteagudo, Juan José Espinosa de los
Monteros. Francisco Manuel Sanchez de Tagle. Manuel Veldazquez de Leon. José Maria de Bustamante. Anastasio Bustamante. José Yafiez. el Marqués de Salvatierra. José Ignacio

Garcia, Antonio de Gama v Cordova.

Historia institucional / resefia biografica: Después de consumarse la Independencia de la Nueva Espafia, €] 28 de septiembre de 1821 quedo establecida la Junta Provisional
Gubemativa, la cual redacté v pronuncid el Acta de Independencia. José Espinosa de los Monteros escribio dos copias originales del Acta. Una permaneci6 en la sala de sesiones de la
Camara de Diputados hasta que fue destruida en el incendio que consumid al recinto en 1909- La segunda copia, segin informa Lucas Alaman en su Historia de México, en 1830 "fué
venidida por un empleado infiel a un viajero curioso” v, décadas mas tarde, el Acta reaparecio en la biblioteca de Maximiliano de Habsburgo. Se desconoce si la obtuve en Europa o en
Meéxico. Se sabe que tras su fusilamiento. el confesor del emperador. el padre Fisher. la saco del pais. Afios después (no se sabe la fecha precisa) el gran bibliofilo Joaquin Garcia
Icazbalceta dio con su paradero a partir del contacto que mantenia con anticuarios de diferentes capitales extranjeras; su corresponsal en Espafia, don Gabriel Sanchez, le comunicod
que el documento se encontrd, aungue no se sabe como, donde ni cudando. ni tampoco la forma en que se hizo de €l el propio Icazbalceta. Lo cierto es que €l la conservo y heredd a su
nieto Luis Garcia Pimentel, quien la vendio a un hombre llamado Florencio Gavito. Este pidid a su esposa, Mercedes Jauregui, que a su muerte la entregara al presidente Adolfo Lopez

Mateos.



https://archivos.gob.mx/guiageneral/

Ley General de Archivos

Archivo electrénico y preservacion digital

(Ley General de Archivos, 2018)

Articulo 40. Los responsables de los archivos historicos de los
sujetos obligados, adoptaran medidas para fomentar Ia
preservacion y difusion de los documentos con valor historico
que forman parte del patrimonio documental, las que
incluiran: (...)

|. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la
preservacion y difusion de los documentos historicos.

Articulo 42. Los sujetos obligados estableceran en su programa
anual los procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control y migracion de formatos electronicos, asi como
planes de preservacion y conservacion de largo plazo que
contemplen la migracion, la emulacion o cualquier otro
método de preservacion y conservacion de los documentos de
archivo electronicos, apoyandose en Ilas disposiciones
emanadas del Consejo Nacional.




Ley General de Archivos

Archivo electrénico y preservacion digital

(Ley General de Archivos, 2018)

Articulo 43. Los sujetos obligados
estableceran en el programa anual la
estrategia de preservacion a largo plazo
de los documentos de archivo
electronico y las acciones que garanticen
los procesos de gestion documental
electronica.

Articulo 44. Los sujetos obligados
adoptaran las medidas de organizacion,
técnicas y tecnoldgicas para garantizar la
recuperacion (X preservacion de los
documentos de archivo electronicos
producidos y recibidos que se encuentren
en un sistema automatizado para la
gestion documental y administracion de
archivos, bases de datos y correos
electronicos a lo largo de su ciclo vital.




Interesante... Es como un archivo portatil de 500 KB y no tienes que
esperar a que descargue... ¢Y dices que se llama “periodico”???
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