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Universidad Autonoma del Estado de México

Archivo Electrénico

Articulo 62. Los documentos de archivo electrénico son los
soportes que registran un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado o recibido por la Universidad, que precisa de
un dispositivo electrénico para su registro, almacenamiento,
acceso, lectura, transmision, respaldo y preservacion.

Reglamento del Archivo Universitario y Administracion Documental de la Universidad Auténoma del Estado de México

0 D

*

'\d_f \‘\?.



3/‘
Universidad Autonoma del Estado de México

Gestion Documental Electrénica

Articulo 65. En la gestion documental electronica se deberd
tomar en cuenta la incorporacion, asighacion de acceso,
seguridad, almacenamiento, uso vy trazabilidad de Ilos
documentos de archivo electrénico.
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Universidad Autonoma del Estado de México

Manejo Adecuado de la Informacion

Para una correcta gestion de archivos digitales, es
Indispensable tener un orden en cada paso del proceso que
realizaremos, teniendo siempre en cuenta la informacién
actualizada y con los parametros establecidos conforme a la
normatividad vigente.

Un claro ejemplo del manejo de la informacion en la UAEMéx
es la plataforma “SICOINS".
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Sistema de Correo Institucional
SICOINS

Mediante esta plataforma podemos gestionar los tramites de
manera interna en un espacio universitario, estableciendo su
Importancia, adjuntando informacion relevante y esperando la
respuesta o seguimiento.
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Universidad Auténoma del Estado de México

Sistema de Correo Institucional
SICOINS

Al gestionar un tramite mediante SICOINS, se asigna el oficio
de manera interna con comentarios breves.

Tipo de atencién Atender

Nivel de atencién Prioritario o urgente

Avance general 0%
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Universidad Auténoma del Estado de México

Sistema de Correo Institucional
SICOINS

El area asignada realiza la accion requerida del tramite, dando
el seguimiento correspondiente.

Inicio

‘ Turnos asignados Turnos delegados ‘
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Universidad Auténoma del Estado de México

Sistema de Correo Institucional
SICOINS

Posteriormente el area al que se le turno da la respuesta
adecuada, adjuntando un oficio en los anexos.
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Universidad Autonoma del Estado de México

Sistema de Correo Institucional
SICOINS

Destacando la practicidad de la plataforma por:

« Acceso mediante correos institucionales (medidas de
seguridad ya establecidas en cada cuenta)

* Almacenamiento en la nube y el propio seguimiento intuitivo
que se tiene en la plataforma, destacando la informacion
relevante, simplificando procesos y evitando duplicados o
f perdidas de la informacion. \
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Universidad Autonoma del Estado de México

Digitalizacion y Preservacion de Documentos

Articulo 68. Los documentos de archivo que hayan sido
digitalizados se conservaran en su soporte de origen, en los
casos previstos en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 69. Las series documentales con valor histérico en
soporte electronico deberan conservar su formato de origen,
una copia de su representacion grafica o visual, asi como
todos los metadatos descriptivos.
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Finalidad de Digitalizacion

Contar con los documentos digitales, facilita su busqueda
como una biblioteca y evita el contacto directo de manera
fisica con los documentos, expedientes, cajas o estantes en €|
acervo de archivo.




Universidad Auténoma deI Estado de México

Control de SharePoint / OneDrive

* Almacenar los documentos en la cuenta principal del
espacio académico.

« Administrar los accesos (Regulados por el RTIC y el
encargado del acervo de archivo).

* Tener una relacion sobre la localizacion del documento en
digital y en fisico. \

<. * Manual de Digitalizacion de Documentos del AGN. e
e
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Manual de Digitalizaciéon de Documentos
del Archivo General de la Nacién

BOLETIN DEL ARCHIVO 10

* Seleccion de documentos a digitalizar. CEEERLEEL SNRGCH
» Criterios de digitalizacién. ~
* Nomenclaturas.

» Calidad de los documentos y fotografias.
» Gestidon de almacenamiento de archivos.

'/« Jerarquia de acceso en lectura y escritura.

Novena época, afio 4, enoro-abril 2022 sn: O I6{SSN-« 24488758




MS Lens

Nos permite escanear de manera practica, mediante un
dispositivo movil, seleccionando su formato (PDF o PNG) vy
subiéndolo en automatico a la nube para su conservacion.

Microsoft Lens
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Direccion de Archivo Universitario
Teléfono: 722 4811800 Ext. 19600
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Universidad Auténoma del Estado de México

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ASESORIA EN

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE 2025
Modalidad Virtual y Presencial

TALLER: Limpieza Profunda Aplicada a
Documentos en Soporte Papel

PLATICA: El Funcionamiento del Cémite
Técnico del Archivo Universitario
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Plazos de Conservacién de la

Documentacion
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

1 PLATICA: Tipos de Inventarios
0O MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

Través de Medios Digitales

3 PLATICA: La Gestién Archivistica a
CT MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

Secretaria de Gestion y
Administraciéon Universitaria

ADMINISTRACION UNIVERSITARIA
2025-2029

MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

TALLER: Conservacién Preventiva:
Elaboracion de Guardas de Primer Nivel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

PLATICA: Restauracién de Documentos
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Lineamientos de Valoracién y Baja
Documental Dentro de los Archivos de Tramite

MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Consejos Practicos para
Archivar Documentos Digitales
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Transformacién ICLA-UAEMéx
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

Direcciéon de Archivo Universitario




La Secretaria de Gestion y Administracion Universitaria
a través de la Direccién de Archivo Universitario brinda

a todos los espacios universitarios las:

. 722 4811800 Ext. 19601
D<) dau@uaemex.mx

'\“ Secretaria de Gestion y
-/( Administracién Universitaria

Universidad Auténoma
del Estado de México

Organizacion de Archivo de
Tramite y Gestion Documental

Departamento de
Archivo de Tramite

Direccion de Archivo Universitario
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