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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos establece en su articulo 2, fracciones | y IV; asi como la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 3, fracciones | y IV, como parte de los
objetivos, promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados; asi como, promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion
para mejorar la administracion de los archivos por los sujetos obligados.

Asimismo, dispone en su articulo 44, de la Ley General, y 45 en la local, que los sujetos
obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnoldgicas para garantizar
la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y
recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestién documental y
administracion de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo
vital.

En tanto que el Consejo Nacional de Archivos emita los lineamientos, la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, como parte de sus actividades archivisticas, procede a la
elaboracion de los Criterios para Produccion y Control de Documentos Electronicos de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, con el propdsito de establecer criterios
homogéneos para la administracion documental en soporte electrénico, en apego a los
principios y objetivos que en materia archivistica sefialan los articulos 2 y 5 de la Ley
General de Archivos, asi como los numerales 3y 6 de |la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo.

Para la gestion documental electronica, los documentos de archivo, Expedientes hibridos y
Expedientes electronicos, se apegaran a los presentes Criterios cuya emision vy
coordinacion esta a cargo en materia de archivos del area que realiza la coordinacion de
archivos de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social del Estado de Quintana Roo; y en
materia informatica, del Departamento de Informatica de |la Secretaria.

Objeto

El presente documento tiene por objeto establecer los criterios para la gestion
documental, administracién de archivos electronicos y Expedientes electrénicos e
hibridos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Ambito de Aplicacién

Los presentes Criterios son de aplicacion general y obligatoria para las personas
servidoras publicas con adscripcion a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo, que tengan a su cargo la realizacion de actividades archivisticas
relacionadas con el objeto de estos Criterios.
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GLOSARIO

Para efectos de los presentes Criterios son aplicables las definiciones establecidas en la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, asi mismo se
entendera por:

a. Area productora. - A la que lleva a cabo la gestién documental, considerandose
desde las jefaturas de departamento hasta las Direcciones de esta Dependencia,
qgue producen la informacién descrita en los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica;

b. CADIDO. - Catalogo de Disposicion Documental;
C. CGC. - Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica;

d. Contenedor electréonico. - Recurso informatico donde se integran los archivos
electrénicos que contienen a los documentos de archivo electrénico en diferentes
tipos para conformar el Expediente hibrido y el Expediente electrénico;

e. Criterios de apertura y cierre de expedientes. - Criterios para asignar las fechas de
aperturay cierre de expedientes en los Archivos de Tramite de la Secretaria;

f. GIVD. - Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental;

g. Datos abiertos. - A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
Yy pueden ser utilizables, reutilizables y redistribuidos, por cualquier interesado, sin la
necesidad de contar con un permiso especifico;

h. Documento de archivo. - Aquel que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
y/o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de las areas productoras de la Secretaria, con
independencia de su soporte documental;

i Expediente electrénico. - Conjunto de documentos de archivo en soporte

electronico correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea
el tipo de informacién que contengan;
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j- Expediente hibrido. - Conjunto de documentos de archivo en soporte papel y
documentos de archivo en soporte electronico correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan;

K. Formato PDF. - . Denominado asi por sus siglas en idioma inglés (Portable Document
Format) y que requiere un recurso informatico proporcionado por la Secretaria para
convertirlo a la version disponible de este formato; para su acceso y consulta;

l. Secretaria. - Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Quintana Roo;
m. LAEQROQO. - Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
n. LGA. - Ley General de Archivos;

0. Listado de documentos. - Listado de documentos de archivo electrénico a integrar
en el expediente;

p. Datos. - Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracién y control de acceso;

g. Recurso informatico. - Hardware y software, con los que se gestionan, administrany
almacenan los documentos de archivo electrénico, correos electrénicos
institucionales de archivo, Expedientes hibridos y electronicos, que son
proporcionados por la Secretaria, y

r. Ubicacion electrénica. - Ruta electréonica que sefala la localizacion del contenedor
electrénico, ya sea en una ubicaciéon remota como la nube, FTP (File Transfer
Protocol), share point, etc; o en el equipo de computo personal proporcionado por la
Secretaria.
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CRITERIOS

Los elementos que deben cumplir los documentos de archivo electrénicos;
correos electrénicos institucionales de archivo; Expedientes hibridos y
Expedientes electrénicos y que se identifican con los recursos informaticos que
la Secretaria ha proporcionado, son los siguientes:

1. Autenticidad: Metadatos asignados que permiten como minimo su
identificaciéon, contenido y clasificacion archivistica.

2. Localizaciéon: Datos asociados para identificar su ubicacién, que permiten ser
consultados, recuperados y presentados en condiciones de acceso y Uso
conforme.

3. Integridad: Caracteristicas que permiten sean legibles, inalterados, completos,
veraces, para lo cual un recurso informatico brinda protecciéon de acceso,
consulta, y evita modificaciones no autorizadas.

4. Conservacion digital: Capacidad de mantener y preservar archivos digitales

auténticos, recuperables con el recurso informatico durante el plazo de
conservacion establecido en el CDD.

Documento de archivo electrénico.
Los Titulares de las areas productoras tomaran las medidas necesarias para
administrar y conservar los documentos electréonicos, generados o recibidos; la
siguiente caracterizacion permitira identificarlos como documento de archivo:
1. Por su origen, cuando cumpla alguna de las siguientes caracteristicas:

a. Aquel que, siendo un documento de archivo, se encuentra en medios

electrénicos o digitales.

b. El contenedor electrénico tenga integrados archivos de paqueteria office,
open office, pdf, jpg, .zip.
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2.  Por sus requisitos, cuando:
a. Sea recibido y/o generado - enviado en medios electronicos o digitales.

b. Sea gestionado con los recursos informaticos proporcionados por la
Secretaria.

C. Sea documento Unico en su version final en el Area Productora.
d. Le sea asignado en el interior del documento un cédigo de clasificacion
archivistica por las areas productoras conforme al CGC del ano en que se

genere y/o reciba el documento.

e. Sea estable en el tiempo por lo que no puede ser corregido, alterado o
sustituido en su integracion final al expediente.

f. Pueda convertirse a formato PDF para su ultima version.

g. Seidentifique la fecha de apertura y/o cierre del expediente, en el nombre
del archivo electréonico conforme los Criterios de apertura y cierre de
expedientes.

h. En su caso, contenga una firma electrénica avanzada.

i Forme parte de conjuntos de documentos organizados que se
interrelacionen por un mismo asunto, actividad, tramite o tema.

j- Se almacene y conserve en los recursos informaticos asignados por la
Secretaria.

k. Sualmacenamiento le permita conservar su tipo de archivo de origen para
Su acceso, lectura y recuperacion.
.  Metadatos que debe tener el documento de archivo electrénico.
1. En el cuerpo del documento:
a. Nombre de la Secretaria.

b. Lugary fecha donde se genera el documento.
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C. Nombre de la persona servidor publico en la Secretaria que genera el
documento.
d. Nombre del puesto en la dependencia que ocupa la persona servidor

publico que genera el documento.

e. Nombre y nomenclatura en la Secretaria del Area Productora que genera
el documento.

f. Nombre y puesto del servidor publico en la Secretaria que recibe el
documento, cuando aplique la recepcion.

g. En su caso, dato que permita identificar que contiene firma electrénica
avanzada.

h. Numero del expediente donde se encuentre integrado.

i Los datos con los que se cuente cuando sea un documento remitido del
exterior.

2. En el nombre del archivo:
a. NUmero consecutivo en orden registrado en el Listado de documentos.

b. Nombre asignado a cada documento de archivo electronico que se
integrara al expediente.

C. En su caso fecha de apertura y/o cierre del documento conforme los
Criterios para apertura y cierre de expedientes.

d. Escribir fecha de recepcion o fecha de elaboracién al final del nombre del
archivo que contiene el Documento de archivo electronico.

3. Enlas propiedades del archivo:

a. Formato o extensidn del tipo de archivo que contiene al documento
electronico.

b. Ubicacion electronica.
c. Tamano del archivo que refiere la unidad de medida de la informacion
electronica.
IV. Asignar nombre al Documento de archivo electrénico.
Para administrar los Documentos de archivo electronico de manera homogénea, en la

asignacion del nombre se deben observar los siguientes aspectos:
8 de 14



DEL TRABAJO

< ! STYPS . .
SEcRETARIA CRITERIOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA DE ARCHIVOS
¥ PREVISION S0CIAL DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

1. Redaccion breve del nombre relacionado por un mismo asunto, actividad,
tramite o tema del Expediente electrénico o hibrido.

2. Evitar pronombresy preposiciones.
3. Utilizar mayusculas y minusculas.

4. Al usar siglas, abreviaturas o acronimos, integrar en el contenido del
documento el significado.

5. Evitar caracteres especiales que impidan registrar el nombre del documento.

6. En el inicio del nombre asignado al archivo del documento electronico debe
adicionarse el numero consecutivo que corresponde en el Listado de
documentos, por ejemplo:

(nUmero consecutivo)+(nombre del archivo del documento)+(fecha de
elaboracion) FE dd_mm_aa.
(nimero consecutivo)+(nombre del archivo del documento)+(fecha de
recepcion) FR dd_mm_aa.

7. Cuando el documento abra y/o cierre un Expediente hibrido o electrénico,
agregar al nombre del documento la fecha que corresponda, de conformidad
con lo establecido en los Criterios apertura y cierre de expedientes, por ejemplo:

a. Paraasignar nombre con fecha de apertura:
1Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)_FA_T1_01_2027;

b. Paraasignar nombre con fecha de cierre:
20 Informe resultados PADA_FC_15_12_2021.

Expediente hibrido y Expediente electrénico:

Conforme con lo establecido en el articulo 2 fraccidon |, de la LGA, la Secretaria
promueve el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacidn, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo, por lo cual
considera la integracion de Expedientes hibridos que se compongan de
documentos en soporte papel y documentos de archivo electrénico, asi como
electronicos que se compongan solo de este soporte, a los cuales para su
administracion se aplicaran los siguientes requisitos:

1. Integrar el expediente aperturando una carpeta en la ubicacion seleccionada
dentro de los recursos informaticos proporcionados por la Secretaria a la cual se
le identificara como Contenedor electrdnico.

2. El almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo electronicos
9 de 14
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sea en los recursos informaticos proporcionados por la Secretaria.

No deben repetirse los anexos de la correspondencia en ningun otro archivo
electronico.

Se obtenga la etiqueta del expediente en archivo PDF.

Se asigne nombre al contenedor electrénico con los siguientes datos: numero
del expediente, fecha de apertura y fecha de cierre de acuerdo con los Criterios
de aperturay cierre de expedientes.

Se integre en el contenedor electrénico:

a. Archivo PDF de la etiqueta.

b. Archivo PDF del Listado de documentos.

C. Cada uno de los archivos con los documentos de archivo en soporte
electronico.

d. En su caso, cada uno de los correos electronicos de archivo.

e. Con el expediente cerrado y cumplido sus plazos en Archivo de Tramite,
convertir el contenedor electrénico a formato .zip.

Asignar la ubicacioén electrénica:

a. Se registrarda la URL (Uniform Resource Locator) de la ubicacion
electrénica, para aquellos casos que sea en una ubicacién remota como la
nube, FTP, share point, etc.

b. De los recursos informaticos asignados por la Secretaria, tratandose de un
equipo de coémputo personal y en apego a la normatividad informatica,
registrar el nombre e identificador del dispositivo que se encuentra en la
opcidén de configuraciéon del equipo, adicionando la unidad de disco en la
gue se encuentra el Expediente electrénico, ejemplo:

ADMOFI12345] F3964BFF-143C-4DC5-BCO9B-B847AE48E813
C:\Users\nombre.apellido\Documents\

Con el expediente cerrado y cumplido sus plazos en Archivo de Tramite,
convertir el contenedor electronico a formato .zip.
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Durante las etapas de integracion del expediente hasta la trasferencia primaria
se podra modificar la ubicacion del Expediente electrénico.

La ubicacion electronica definitiva del Expediente y su Contenedor electrénico
.Zip, ya no podra modificarse una vez que se guarde y concluya el proceso de
transferencia primaria.

Adicionalmente para el Expediente hibrido:

Para asignar la ubicacion definitiva del expediente, ésta se realizara durante el
proceso de transferencia primaria.

Integrar al expediente el documento de archivo en su respectivo soporte, papel
o electronico.

Transferencias primarias de Expedientes hibridos y electrénicos.

En Archivo de Tramite.

El inventario de transferencia primaria estara integrado por los datos de los
Expedientes electréonicos o hibridos cerrados que cumplieron sus plazos de
conservacion en los archivos de tramite y que fueron registrados en la ultima
actualizacion del Inventario General por Expediente.

1.

Para la transferencia primaria de Expedientes electrénicos, el Area Productora
realizara lo siguiente:

a. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos del Criterio V.

b. Cuando aplique, las modificaciones a los datos del expediente deben
realizarse antes de integrar el contenedor para transferir el expediente.

C. En la etapa de revisiéon de contenido por el Responsable de Archivo de
Tramite y el Responsable de Archivo de Concentracién, solo podra
modificarse el asunto y quedara registrado dicho cambio en el Inventario
de Transferencia Primaria.

d. Sila etapa de revision indicada en el punto anterior afecta otros datos del
expediente, este tendra que desincorporarse de la transferencia primaria
actual, corregirse e incluirse en una siguiente transferencia con las
correcciones aplicadas.

Para la transferencia primaria de Expedientes hibridos, el area productora debe
11de 14
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considerar lo siguiente:

a. La apertura, integracion y cierre del Expediente hibrido debe cumplir con
lo establecido en el marco normativo aplicable en materia archivistica a
esta Secretaria, asi como la integracién y organizacion fisica de
expedientes en archivo de tramite.

b. Para los documentos en soporte electronico, se debe cumplir lo
establecido en el numeral 1 de este criterio.

En Archivo de Concentracion.

A fin de que se reciban, registren y conserven hasta su disposicion documental los
Expedientes hibridos y electronicos de las areas productoras cuyo plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite haya prescrito, se observara lo siguiente:

1. Para la recepcion de Expedientes hibridos y electréonicos, el Responsable de
Archivo de Concentracion revisara la informacion contenida en el reporte de
transferencia primaria. Tratandose de Expedientes hibridos o electrénicos:

a. El tamano de los expedientes.
b. La cantidad de expedientes a transferir.

C. La cantidad de los documentos de archivo electrénicos contenidos en el
PDF del Listado de Documentos.
d. El PDF de la etiqueta.

e. Las fechas de aperturay cierre.

Una vez validada la informacion por el Responsable de Archivo de Concentracion, el
Titular del area productora generara el Inventario de Transferencia Primaria el cual
debera entregar mediante oficio al Enlace de Archivo de Concentracion para la
conclusién de la transferencia primaria.

Los documentos de archivo electrénicos de un Expediente hibrido o electrénico,
guedaran bajo resguardo y responsabilidad de las personas servidores publicos
Titulares de las areas productoras hasta que cumplan su plazo de conservacidon en
Archivo de Concentracién y se determine su destino final. Al realizar la valoracién
documental se llevara a cabo una revision fisica en el area productora, de aquellos
expedientes con posible valor historico.

VIl. Administracion de los archivos electronicos.

De acuerdo con lo dispuesto en la LGA y la LAEQROQO, las personas servidores
publicos de la Secretaria deberan producir, registrar, organizar y conservar los
documentos de archivo electréonico sobre todo acto que derive del gjercicio de sus
atribuciones, competencias o funciones, por lo cual las responsabilidades que
derivan de los presentes criterios en relacion con la administracion de los
documentos de archivo electrénicos; expedientes hibridos, y/o expedientes
electronicos consisten en los siguientes aspectos:
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1. Los Titulares de las areas productoras son los responsables de su autenticidad,
seguridad, almacenamiento, resguardo, conservacion, preservacion y aplicacion
de todos los procesos archivisticos conforme a la LGA y la LAEQROO, y demas
disposiciones aplicables.

2. En materia archivistica, los Titulares de las areas productoras deberan realizar
los respaldos de los Expedientes hibridos y/o electronicos bajo su
responsabilidad para la continuidad de sus funciones, en apego a la
normatividad informatica.

3. Las personas servidores publicos conservaran los documentos de archivo
electronico; Expedientes hibridos, y/o expedientes electronicos en apego a
los plazos de conservacion establecidos en el CDD correspondiente.

4, Las personas servidores publicos que por sus atribuciones utilicen la firma
electrénica avanzada para realizar tramites o proporcionar servicios, generaran
documentos de archivo electronico con validez juridica de acuerdo con la
normativa aplicable y las disposiciones que para el efecto se emitan.

5. Para la administracion de los archivos electrénicos durante su ciclo vital
aplicard en lo conducente lo estipulado en la LGA Yy la LAEQROO.

En el caso de la baja documental, y tratdndose del soporte electrénico, una vez
dictaminada por el GIVD, las areas procederan de la siguiente manera:

a. Al momento en que el Responsable de Archivo de Concentracién informe
al Titular del Area Productora que la baja documental fue aprobada por el
GIVD, el Titular contara con 30 dias habiles para eliminar los documentos
de archivo electrénico y el Expediente hibrido o electrénico en el que se
encuentran contenidos cuya baja fue autorizada.

b. En caso de necesitarlo, solicitara el apoyo técnico informatico al
Departamento de Informatica para proceder a su eliminacidn, con base en
el documento aprobado por el GIVD.

C. El Titular del Area Productora enviard al Responsable de Archivo de
Concentracion la Constancia de Hechos proporcionada por el Area
Coordinadora de Archivos, en la que conste la eliminacién de los
documentos de archivo electréonico integrados en Expedientes hibridos o
electrénicos, cuya baja fue autorizada.
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