
Consejos Prácticos para 
Archivar Documentos Digitales



Documento de Archivo Electrónico

Artículo 67. Los documentos que emita la Universidad, en los
que se utilice la firma electrónica avanzada, contarán con la
calidad de documento de archivo electrónico y tendrán
validez jurídica de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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Importancia del Control en los 
Documentos Digitales

Es indispensable el manejo adecuado de la información tanto 
de manera física como digital para la correcta gestión 
archivística para identificar y clasificar la información, 
manteniendo una estructura y un orden en todo momento.



Metadatos

Los datos que de manera breve nos dan un vistazo acerca del 
documento nos permiten formar una idea sobre el contenido del 
mismo;
Al momento de generar cualquier registro, debe contener los 
metadatos siguientes:  

- Identificador único.
- Fecha y hora del registro.
- Titulo con una breve descripción.
- El autor, el remitente o el destinatario.



Factura de Auto

Fecha
Dirección

Empresa

Nombre del Cliente

Costo Total

Datos en el Documento

Metadatos en el Documento



Película

Actriz

Titulo

Actor

Director

Datos de la PelículaMetadatos de la Película



Ventajas del Uso de la Gestión 
Archivística

Evita los archivos duplicados o atemporales, teniendo 
diferentes versiones de un mismo documento, generando una 
discordia acerca de cual es el documento que se debe 
manipular.



Ventajas del Uso Correcto de la 
Gestión Archivística

Evitar la generación de impresiones en papel, priorizando el 
control digital de los documentos con un orden y gestión 
adecuada en una única versión.



Clasificación de la Información

Se debe estructurar la información conforme a la organización 
la información física, de igual forma se tendrá de manera 
digital.

Tema>Fecha>Año>Mes>Día



Almacenamiento en OneDrive

Se recomienda el uso de la plataforma OneDrive para el 
resguardo de los archivos digitales, posteriormente es posible 
generar una red de acceso para el personal que deba 
manipular esta información.



Jerarquía de Accesos

Archivos 
OneDrive

Jefe del Departamento

Encargado de 
ArchivoRTIC



Documento de Archivo Electrónico

Artículo 70. Se deberá mantener actualizada la infraestructura 
tecnológica, así como los sistemas de información, para 
proteger la validez jurídica de los documentos de archivo 
electrónico, de la firma electrónica avanzada y de los sistemas 
automatizados para la gestión documental y administración 
de archivos de los espacios universitarios, esto a través de las 
acciones que determine la Dirección, de forma conjunta con la 
Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.
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Preguntas



Teléfono: 722 481 1800 Ext. 19600
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