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o WAV (Waveform audio file format): formato de audio digital con o sin compresién de
datos desarrollado por Microsoft e IBM, que se utiliza para almacenar flujos digitales de
audio en PC, mono y estéreo a diversas resoluciones y velocidades de muestreo.

TERCERO: todos los documentos de archivos en formato de TEXTO que sean generados o recibidos
por las UAP a través de los medios sefalados en el numeral PRIMERO de las presentes Politicas se
guardaran en formato PDF o PDF/A; lo anterior, debido a que este es un formato abierto (libre de
restricciones de uso), que garantiza la recuperacion, lectura e interoperabilidad del documento
electrénico a largo plazo. En el caso de los programas de calculo, se deberan guardar en formato “.txt”
o “PDF”, ya que es el formato mas practico para llevarlos al software desde el que se ejecutaran.

En caso de recibirse documentos en otros formatos, durante la conformaciéon del expediente
electréonico o hibrido por parte de las UAP, los documentos que integren el expediente se deberan
convertir a los siguientes formatos estandar para asegurar su acceso y preservacion a largo plazo:

CONTENIDO FORMATO ESTANDAR EXTENSION
PDF pdf
TEXTO TXT ixt
PDF/A .pdf/a
JPG .jpg
JPEG Jjpeg
L JPEG 2000 ipg2
TIFF iff
MP3 .mp3
ALDIO WAVE wav
MPEG-1 .mpg, mp1, .mp2, . mp3, .m1y,
VIDEO MPEG-2 .m1a, .m2a, .mpa, .mpv, .mp4,
MPEG-4 .mpeg, .m4v

sus funciones o atribuciones tengan valor archivistico, al igual que los documentos anexos, estos
deberan incorporarse en el expediente electronico que corresponda, registrando individualmente cada
uno de los documentos de archivo en su indice Electrénico del Expediente (Anexo 1), realizando
una aclaracion en la columna denominada “Comentarios” de dicho indice, en donde se indicara que
se trata de archivo anexo del correo electronico mencionando la fecha de recepcién del mismo.

e

CUARTO: en el caso de los correos electrénicos enviados o recibidos por las UAP que con motivo de J

[ e
—_—

En el caso de que se envien o reciban vinculos a documentos electronicos almacenados en
repositorios externos (Google Drive, Dropbox, iCloud, entre otros) o en carpetas comprimidas (por
ejemplo .zip o .rar) desde la cuenta de correo electrénico del remitente, se realizara la descarga
descompresion de cada uno de los documentos de archivos anexos al momento de la recepcion
este para incorporarlos al expediente electronico del asunto o tramite que corresponda.

QUINTO: para la produccion de documentos de archivos electronicos y digitales, se debera tener en @/
cuenta lo siguiente: ?
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I.  Si durante el asunto o tramite de elaboracién y revision se generan diferentes versiones de
algun documento de archivo electronico, solo se debera conservar el correspondiente a la
version final, el cual se convertira en PDF o PDF/A para su conservacion.

Il.  Los documentos de archivos electrénicos y digitales deberan estar asociados a una seccion,
serie o subserie del CADIDO vigente. En caso de que no se logre identificar dicha relacién, se
podria presumir que es un DCAL.

[ll.  Los DCAI en soporte electrénico y digital, no deberan ser integrados en el expediente
electrénico o hibrido.

SEXTO: para la digitalizacién de los documentos de archivo en soporte fisico, se considerara lo

siguiente:

I. Documentos de archivo con informacion en texto.

a)

Emplear una resolucién entre 300 ppp y 600 ppp, para lo cual se tendra como criterio que
los documentos que estén en buen estado de conservacion se digitalizaran a 300 ppp y se
aumentara la resoluciéon en la medida en que los documentos presenten problemas de
conservacion o contraste.

Se debera aplicar un formato de salida PDF o PDF/A, asi como TXT para programas de
calculo.

Se utilizara, en lo general, una escala de grises para los documentos y uso de color cuando
la UAP considere necesario mantener esa condicion.

Evitar modificar los documentos de archivo digitalizados con el fin de mejorar su
visualizacion.

Digitalizar, si la configuracién del escaner disponible lo permite, con mecanismo de OCR,
que brinda beneficios para actividades de busqueda y consulta o para el uso de los datos
contenidos en los documentos digitalizados.

. Documento de archivo con informacién en imagenes.

a)
b)
c)
d)

e)

\\\'\f)

Se recomienda, para el caso de imagenes, digitalizar en formato TIFF.

Se debera contar con una resolucién minima de 300 ppp y maxima de 600 ppp.

Se debera encontrar nitida al tamafio real, sin perder los atributos del documento original
(lineas, manchas, bordes, color, etcétera).

Se debera procurar que las imagenes digitalizadas no presenten manchas, rayas, reflejos
u objetos ajenos al documento.

Se respetara la forma de lectura natural del documento de acuerdo con la predominancia
de la escritura, aun cuando el texto contenga informacién escrita o plasmada en otra
orientacion.

Se capturara la imagen completa considerando un margen recomendado de 5 mm en toda
la periferia, esto como forma de asegurar que el documento fue digitalizado en su totalidad.

Estos criterios y requisitos minimos de digitalizacién aplican y deben cumpiirse para la digitalizacion
de documentos y contenidos que conforman los expedientes con valor histérico por parte de las UAP
del CONEVAL para las actividades propias de la gestién documental.
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APARTADO II. INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS

SEPTIMO: de acuerdo con el soporte documental del asunto o tramite, asi como con las condiciones
administrativas de cada UAP, hay dos posibles maneras de integrar y gestionar el expediente de
archivo, mismas que requieren de criterios especificos, los cuales se detallan a continuacion:

. Expediente hibrido

a) El expediente hibrido esta integrado por documentos de archivo en diferentes soportes
documentales (papel, electrénicos y digitales).

b) Los documentos de archivo que estén en soporte papel se escanean para ser integrados
al expediente hibrido de forma digital, privilegiando su unicidad, integridad y accesibilidad.
De acuerdo con el articulo 47 de la LGA, se conservaran los documentos de archivo aun
cuando hayan sido digitalizados.

c) Para garantizar la integridad y unicidad de los expedientes hibridos, los documentos
electrénicos y digitales deberan ser integrados en el orden cronoldgico del asunto, tramite
o tema.

d) Los documentos de archivo digitales y electronicos se registran, describen e identifican en
el formato “Indice Electronico del Expediente”.

Il Expediente electrénico

a) El expediente esta integrado solo por documentos electrénicos, y se debera conservar en
el soporte documental de origen, es decir, no se debera imprimir.

b) A partir del primer documento electrénico que se produzca, reciba o registre derivado del
ejercicio de las atribuciones, competencias o funciones del sujeto obligado, se dara
apertura al expediente.

c) El expediente electronico debera denominarse de acuerdo con el asunto, tramite o tema.

d) Se integraran al expediente electrénico los documentos de archivo respetando el orden
cronolégico del tema sobre el que versa el expediente.

e) Se utilizara el formato “indice Electrénico del Expediente” para registrar, describir e
identificar los documentos de archivo electrénicos que integran el expediente.

OCTAVO: los expedientes electronicos e hibridos se alojaran en el servidor o nube que establezca la
DETIC, otorgando acceso Unicamente a las personas servidoras publicas que intervengan en el asunto
o tramite.

NOVENO: la estructura general de organizacién que deberan llevar las carpetas electrénicas que
integran al expediente del asunto o tramite, se realizara en base a lo establecido en el CGCA,
conforme a lo siguiente:
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Ano

M Asunto

Ejemplo:

2023 (1 carpeta por afio)

8C (1 carpeta por seccion)

8C.16 (1 carpeta por serie)

8C.16.1 (1 carpeta por subserie, si aplica)

Programa_Anual (1 carpeta por proceso)

Documentos derivados del proceso. &
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DECIMO: para la identificacion de los expedientes y documentos electrénicos, estos se deberan
nombrar siguiendo una estructura semantica apropiada que facilite su organizaciéon y consulta,
conforme a lo siguiente:

VL.

VII.

VIII.

Denominacién: nombrar con el asunto o tramite y/o resultado del cual es producto. El nombre
debe ser Unico y preciso, evitando utilizar abreviaturas, asi como el uso de articulos (el, la, los)
y preposiciones (de, por, para, etcétera).

Longitud de la denominacién: considerar un maximo de 30 caracteres en el nombre del
documento electrénico y digital, utilizando caracteres alfanuméricos.

Mayusculas y minusculas: usar mayuscula al inicio del nombre del documento de archivo
electronico y digital. Si el nombre del documento de archivo es compuesto, usar la letra
mayuscula al inicio de cada palabra. Ejemplo: Politicas_Archivo_Electronico.

Caracteres especiales: para separar las palabras en el nombre de los documentos de archivos
electronicos o digitales, se usara el guion bajo (_), evitando el uso de espacios, acentos o
cualquier otro caracter especial [#%&:<>().¢,?].

Numeracién: con la finalidad de que los documentos de archivos electrénicos y digitales tengan
un orden dentro de los expedientes electronicos, se enumerara cada archivo de forma natural
y cronoldgica, tal como si se estuviera conformando un expediente en soporte fisico. Ejemplo:
001_Pagos, 002_Curso, 003_Contrataciones, etcétera.

Para tener el control de los documentos de archivos electronicos dentro del expediente
electrénico, se debera integrar como primer documento el Indice Electrénico del Expediente,
mismo que iniciara con la numeracion 000, a fin de que el archivo se encuentre al inicio del
expediente electrénico. Ejemplo: 000_Indice_Expediente_Electronico.

Asimismo, en el caso de que un documento de archivo electrénico y digital contenga anexos,
estos se enumeraran con un numero decimal siguiendo la numeracion del documento de
archivo. Ejemplo: 001_1_Nomina, 002_1_Temario, 003_1_Adquisiciones, etc.

Valoracion: para identificar los documentos de archivos electronicos y digitales se debera
implementar una valoracion documental, que consiste en determinar los valores de los
documentos producidos y/o conservados por la UAP, a través de un analisis contextual de los
mismos.

Fecha del documento electrénico: se debera escribir al final de la denominacién en el formato
de ano, mes y dia. Ejemplo: 001_PADA_20230803.

Peso (Tamarfio): se recomienda que los documentos de archivos electrénicos y digitales n
sobrepasen 30 MB; para evitar que su carga, descarga y visualizacion se ralentice.
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IX. Metadatos: los documentos de archivos electrénicos y digitales deberan contener la
informacién de descripcidon necesaria para su localizacién expedita.

APARTADO lIll. CONTROL

DECIMO PRIMERO: todo expediente electronico e hibrido debera contener un indice Electrénico
del Expediente que sera el mecanismo para identificar el total de los documentos que integran el
expediente en orden natural y respetando su cronologia, con el fin de garantizar la integridad,
unicidad y disponibilidad de la informacién conforme al paso del tiempo, evitando que los documentos
y expedientes sean modificados, eliminados o reemplazados.

Dicho indice permite relacionar entre si los documentos recibidos y producidos por cualquier medio
(correo electronico, generados por la UAP o digitalizados) relacionando los documentos electrénicos
con los fisicos del mismo asunto o tramite.

DECIMO SEGUNDO: el procedimiento de foliado se realiza mediante el registro de metadatos como
el numero de paginas, pagina de inicio y pagina final de cada uno de los documentos relacionados
en el Indice Electréonico del Expediente.

Una vez que se incorpore el ultimo documento de archivo electronico al expediente y se produzca su
cierre, el Indice Electrénico del Expediente debera ser firmado al menos por la persona servidora
publica que llevé a cabo la gestion documental (elaboré), por el RAT (revisé) y por el Titular de la
UAP (autorizd), mismo que se digitalizara para conservarse en el expediente electrénico.

Para el caso de los expedientes hibridos el foliado de los documentos fisicos se realiza de forma
l6gica y cronoldgica de forma manual en la parte superior derecha de cada foja, tratdndose de
documentos electronicos, solo se establecera en la portada del expediente el medio de
almacenamiento en donde se encuentren alojados dichos documentos.

DECIMO TERCERO: la eliminacién de los documentos electrénicos y digitales que sean
considerados DCAI, se realizara a través del levantamiento de un acta administrativa en la que
participe el responsable del ACA, el Titular de la UAP, el responsable del Archivo de Tramite de la
UAP y un integrante del OIC.

Posterior a la elaboracién del acta, el ACA notificara a la DETIC a fin de que realice las acciones
correspondientes y se garantice que la documentacion fue eliminada de forma correcta y segura.

No se eliminara ningtn documento electrénico o digital bajo estos supuestos:

v' Esté calificado como archivo “Historico” de acuerdo con la prevaloracion
correspondiente.
v No haya transcurrido el plazo establecido en el Listado DCAI descrito en el CADIDO. /
v" No exista el acta administrativa correspondiente para su eliminacion.
DECIMO CUARTO: las transferencias primarias o secundarias de los expedientes de archivo
electrénico se deberan realizar por medio del SAGDAA con el que cuente el CONEVAL. / [ Q6
\

/
/'y
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes politicas entraran en vigor 12 meses contados a partir de su publicacion
en la pagina web del CONEVAL.

SEGUNDO. Con base en lo establecido en el numeral OCTAVO de las presentes Politicas, la DETIC
otorgara el almacenamiento y los accesos a una Unidad de Red para resguardar y proteger los
expedientes electronicos y digitales que produzcan las UAP.

TERCERO. Si el CONEVAL no cuenta con un SAGDAA, al que hace referencia el numeral DECIMO
CUARTO de estas Politicas, las transferencias primarias y secundarias de los expedientes
electrénicos, se realizaran de manera tradicional, aplicando los criterios y buenas practicas emitidas
por el ACA, resguardando dichos expedientes en medios de almacenamiento externos como CD,
memoria USB 0 memorias externas. ’

17 /19

Av. lnsurgem‘es Sur 810, colonla Del Valle, alcaldia de Benito Judrez,

www.coneval.org.mx

&




1 l@ Consojo Nacional de Evaluacion
ANOS de la Peliica de Desanello Social

BIBLIOGRAFIA

Las definiciones y conceptos de estas Politicas derivan de la siguiente documentacion:

Ley General de Archivos (2018), ultima reforma publicada 15 de junio de 2019, DOF.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/447395/LGAredise o.pdf

Diccionario de Archivos (2021), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
proteccion de Datos Personales (INAI) y colaboracion con el Archivo General de la Nacién (AGN).
hitps://home.inai.org.mx/wp-
content/documentos/Publicaciones/Documentos/DICCIONARIOARCHIVOS digital.pdf

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal (2004), ultima reforma publicada 03 de julio de 2015, DOF
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/326889/LINEAMIENTOS Generales para la_org
anizaci n y conservaci n_de Archivos del Poder Ejecutivo Federal.pdf

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico (2016), Gltima
reforma publicada 15 de mayo de 2017, DOF.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/326886/ACUERDQO _ que tiene por objeto emitir
las Disposiciones Generales en las materias de Archivo vy de Gobierno.pdf

Manual de Digitalizacion de Documentos (2022), publicado el 06 de abril de 2022, DOF.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo normativo 03 2022 compresse

d.pdf

18 /19

gentes Sur 810, colonia Del cxlle, alcaldia de Benifo Judrez, www.coneval.org.mx

L i) add go Wtoxico g o

L 2




CEREVAL

Conseje Naclonal de Evalugcion
de la Pelitica de Dasanello Sockul

ANOS

ANEXO 1

Hoja 1 de 1
Enlival Fecha de Elaboracién:
Medis de Al
“onselo Nacional de Evaiuacion Lugar de Resguardo: AV, sorpentes TursEi3, Coionia dei Vale, A Besto Juaer, Cuesd ge Mence, CA0ps Postal £ 100
Con k Ciuoe
de 1o Polifica de Desanolio Sociol TPENTE RS
v posee Y st RO
Codigo 5¢ CITCITN ALAVESCT S Expedinie Fitco CONEVAL/ ¢ ¢ !
Unidad Administrativa Productora.
Direccion Ejecutiva o Area Productor:
Valor Primario de 13 Documentacidn: Administratvo { X ) Legal{ |} Fiscalo Contable{
Seccidn Documental:
Sene Documental:
Taulo dei

Expuimu
Dew-pc:onﬂmdﬂbwdﬂ" i
de Chsificacion Archivstica Sl Expedinte "CONEVAL/ /||

e Orden del 3 - &
Nombre del Documento |1 e Creaciont o ciooia Documental | Documento en ef m Pigina Inicio | Pigina Final Formaty | Tamado ey Comentarios
HOOMEOR Expedients ) Electronico Digitaiizado
FECHA DEL CIERRE DEL EXPEDIENTE:
" Revisd Autenizd
Fitma, Cgo y 63 O8 308CHpeion Firma, Cargo y 5783 OB 3a8CIpOIon Firfiia, Cargoy 343 08 SCICTPCIon

Av. lnsurgemes Sur 810, coloma Del Valle, alcaldia de Benito Judrez.

www.coneval.org.mx



