DESARROLLO DE GESTION
DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO ELECTRONICO
DGDAE
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Aquellos que se elaboran y transmiten informacion, a través
de un lenguaie textual, visual, sonoro o audiovisual, en un
soporte no convencional y de formato variado, que requiere
de procedimientos especificos para su procesamiento técnico,
guarda y preservacion, y que, con excepcion del soporte papel.
depende del uso de Ia tecnologia, para la recuperacion de Ia
informacion que contiene.
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FORMATOS NO
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Requisitado para CD,
USB, DVD, etc.



Caratula de Expediente de Archivo

Linformacion de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:

BOO 212

Nombre de la Unidad | . . .
Adminietrativa: |Area Coordinadora de Archivos

Il. Informacion del Expedienta

Mombre del .., . . .
Expedente:  Desarrollo de gestion de documentos de archivo electrénico

Mo clel Mo, de Total de
Expediente: 1 Legajo: 1 Legajos: 1

Asunto: | Contiene informacién relacionada con el proyecto de Desarrollo
para el resguardo de documentos no convencionales del
ODAPASA en PDF .

Apertura 2022/04/25 lotal de L:tﬁL:ur':e'LL']rcirE,_::J: 10
Cierre: 2022/04/30

. Clasificacion Archivistica

Fariodo de los

documentos.

Fonco Documeantal; ODAPASA
=ubfondo
Documental: N/A
Seccion: 9C Subseccion: N/A
searie Documental; 9C.7 Subserie Documenta N/A
IV. Valor Documental
.f-".lll ninistratlivo: _}{ Ilu-'h-iil-\-__!-l_ F’].—i' N/A
Fisca N/A Contable: N/A
V. Tiempo de Conservacion i toomen

; . Archivo de . )
Archivo de Tramite: ,;-:,_..J-.f;,_.”.k_:,.:“._ ::-]..: Archivo Historico
2 afos 6 afos X
Vi. Clasificacion de la Informacion

Heservada: N/A Confidencial N/A

Vil. Observaciones

(Documento no convencional en 1 CD, DVD o USB)

CARATULA DE
EXPEDIENTE NO
CONVENCIONAL
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Nombre del expediente

//No. de folio interno
1

Formula Clasificadora

Desarrollo de gestion de documentos de
archivo electrénico /
ODAPASA/9C.7/E.01/2022 F h
Enero a Diembre 2022 echa




ODAPASA

Nombre del expediente

Formula Clasificadora

Fecha

No. de folio interno

Etiqueta sobre USB
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No. de folio interno\ ODAPASA
V Desarrollo de gestion de 1 para cn o nvn
| documentos de archivo

electrénico \Nombre del expediente

Contiene informacion
" relacionada con el proyecto de
Desarrollo para el resguardo de
documentos no convencionales
del ODAPASA

ODAPASA/9C.7/E.01/2022 —-—

Asunto

-Formula Clasificadora

Enero a Diciembre 2022

\

o~ Periodo de los

En caso de no contar con caja y/o sobre propio

del CD, usted puede hacer uno con papel CRAFT. d OCU m e ntOS

gl mre— e
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En caso de no contar con un sobre del tamano necesario, usted puede hacer uno con papel CRAFT o cartulina blanca.
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Guardas para la informacion no
p ODAPASA
convencional

| Desarrollo para el resguardo de S ¥g
. Il. Infermacién del Expediente > Q
d o C u m e ntOS n O CO nve n CI O n al.eS E I_ i Desarrollo de gestién de documentos de archivo electrénico g g
4.l Total de > 5
del ODAPASA T s -
Desarrollo de gestién de docu mentos de Contiene informacién relacionada con el proyecto de Desarrollo 2 0':
archivo electrénico ODAPASA/9C.7/E.01/2022 -l ODAPASA R POF o eneionelesdet -l |
= O
. . e |2022/04/25 | 0 oe cocumern 10 N 3
SRS C.7/E.01/2022 Enero a Diciembre 2022 . [2022/04/30 S8
o
Enero a Diembre 2022 A _ Wi Ciasificacion Archivistica o
e ] z ————— T S e
0 DOG E ODAPASA 3
biond o
el N/A 2
o
9C Subascciin N/A n
o
ari Documenta 9C.7 Subsere Docur 1 N/A (]
Y
IV, Valor Documental t-":)-
N/A <
o
N/A £ lable N/A &
V. 1Inmpn de Conasrvacidn P : g
it chivo b 3‘
2 afios 6 afios X $ 3,
(2]
Vi. Clasificacion de la Informacgidn (<]
N/A Contidenci N/A

|

Desarrollo de gestion de
documentos de archivo
electrdénico

Contiene informacion
relacionada con el proyecto de

Cardtula do Expedients da Archivo

Linformacidn de la Unidad Administrativa

Jo e fa Lmdid g6 515

e o 3 Unicdad <
N Area Coordinadora de Archivos

Vil Dbaarvaciones

(Decumente no convencional en 1 CD)
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ODAPASA

Requisitado para
fotografias
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Toda fotografia
debera @
resguardase en
orden dentro de
n album o
folder con hojas

transparentes

protectoras.




Cada album
V/0
expediente
debera
contener una
caratula de
expediente

Caratula de Expedienta da Archivo

LLinformacion de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad

Adrministrativa: BOO 212

Mombre de la Unidacd

Forlmrviriik v Area Coordinadora de Archivos

ll. Informacion del Expediente

Mombre del ., . y e
Expediente: ENtrega del Desarrollo de gestion de documentos de archivo electrénico

Mo clesl Mo, de Total de
Expedianta: 1 Legajo: 1 Legajos: 1

Asunto: | Contiene informacidn relacionada con la ceremonia de entrega
del proyecto de Desarrollo para el resguardo de documentos no
convencionales del ODAPASA.

Perioda de los

docurnentos; Periura 2022/04/25 o S L:Ucur-lelgfiﬁ.:ﬁ? 10
Cierre: 2022/04/30

. Clasificacion Archivistica

Fondo Docurmantal; ODAPASA
Subfondo
Documental: N/A
Seccion: 9C Subseccion: N/A
Searie Documental: 9C.7 Subserie Documenta N/A
V. Valor Documental
Administrativo: X Juridico-legal: N/A
Fiscal: N/A Contable: N/A
V. Tiempo de Conservacion e ieomen

Archivo de

Archivo de Tramite: Concentracidn:

Archivo Histdrico
2 afios 6 afios X
VI. Clasificacion de la Informacion
RHeservada: N/A Confidencial N/A
Vil. Observaciones

(Documento no convencional en 10 fotografias)
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En caso de no contar con un sobre del tamano necesario, usted puede hacer uno con papel CRAFT o cartulina blanca.



;S
N, 2O

ODAPASA

Requisitado para
(IOGIIII!BI_“OS
electronicos

Solo aplica en los archivos de tramite




Cada expediente
debera contener
una caratula de
expediente a lado
de los archivos
requisitados.

Caratula de Expedienta de Archivo

Linformacion de la Unidad Administrativa

Codigo de la Unidad
Administrativa:
Fombre de la Unidacd
Administrativa:

BOO 212

Area Coordinadora de Archivos

Il. Informacion del Expedienta

MNombre del
Expedianta:

MNo.del
Expediaente:

Asunlo;

Feriodo de los

Desarrollo de gestion de documentos de archivo electrénico
MNo.de Total de
1 Legajo: 1 Legajos: 1

Contiene la version electrénica del proyecto de Desarrollo para el resguardo de
documentos no convencionales del ODAPASA en C:\Users\Archivo\Desktop\AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS\Implementacion de la Ley\C) Implementacion de
procesos de gestion documental\SGDEA

2023/04/25 Total de L:UULII-E-.L-]Z{;?-::J:l 1
cierre: | 2023/04/30

Apertura

. Clasificacion Archivistica

Fondo Documeantal; ODAPASA
=subfondo N/A
Documental:
Seccion: 9C Subseccion: N/A
searie Documental: 9C.7 Subserie Documenta N/A
IV. Valor Documental
Aadministrativo: }i. Juridico-leqal: N/A
Fisca N/A Contable: N/A
V. Tiempo de Conservacion i

Archivo de

Archivo de Tramite: Concaentracian: Archivo Historico

2 afios 6 afos X

VIi. Clasificacion de la Informacion

Vil. Observaciones

Reservada: N/A Confidencial N/A

Documento no convencional. Ubicacion o ruta de acceso en la computadora:
C:\Users\Archivo\Desktop\AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS\Implementacién
de la Ley\C) Implementacion de procesos de gestion documental\SGDEA
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N D, + | 5in copia de seguridad

Archivo Inicio Compartir Vista Herramientas de copia de seguridad

* x Cortar |] x |-'| 1l % Muevo elemento . E| Abrir = Seleccionar todo

Copiar ruta de acceso - ﬂ Facil acceso - B Editar EE Mo seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar Mueva Propiedades

acceso rapido EI Pegar acceso directo ar 3 - nombre carpeta - % Historial EE Invertir seleccion

Portapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar

« v P D, » Esteequipo » Escrnitorio » AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS > Implementacion delaLey » C) Implementacion de procesos de gestion documental » 5GDEA

7 Acceso rapido

& OneDrive }“

3 Este equipe PDF y

* Descargas Caratula de
expediente

A

=| Documentos

I Escritorio

Total de
B Musica

_J Objetos 3D

documentos:

=, Windows (C)

¥ Red




;Como generar la ruta de acceso? -

,\
S\Ay)

ODAPASA

-
Inicio

ar a Copiar

#r Acceso rapide
& Onelrive

[ Este equipo
4 Descargas
=| Deocumentos
[ Escritorio
= Imadgenes
4! Misica

J Objetos 30
B Videos

i Windows (C3)

¥ Red

Sin copia de seguridad SGDEA

Campartir Vista Herramientas de copia de seguridad

U o Cortar o x I

w.| Copiar ruta de acceso T | Facil acceso *
Pegar - ) Mover Copiar Eliminar Cambiar MNueva
E] Pegar acceso directo a- nombre  carpeta

7 Muevo elemento -

ar -

Portapapeles Organizar MNuevo

Este equipo Escritorio » AREA COORDIMADORA DE ARCHIVOS

Implementacion de la Ley

Propiedades

C}) Implementacion de procesos de gestion documental SGDEA

CE Abrir -

Editar Mo seleccionar ninguno

Seleccionar todo

¢ Historial Invertir seleccion

Abrir Seleccionar

1. Llegar a tu archivoy
posicionar el mouse en la
barra.

Caratula de SGDAE 2023
expediente
2. Dar Click sobre |
- 5in copia de seguridad SGDELA L ar I C So re a
Inicio Compartir Vista Herramientas de copia de seguridad
gy Cortar x I ™ Muevo elemento * @ Abrir - Seleccionar todao b arra y
w.| Copiar ruta de acceso - % | Facil acceso - Editar Mo seleccionar ninguno
ara Copiar Pega ) Maver Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Fropiedades o . . (]
| pegarsccesa directo ge Cant - sl | gl invertic selecion automaticamente se
Portapapeles Crganizar Muevo Abrir Seleccionar

| Ch Userst\ Archivo'Desktop  AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS\ Imp

lementacion de la Ley\C) Implementacion de procesos de gestion documental\5GDEA

Mombre
#r Acceso rapido

= SGDAE 2023

I Escritorio

4 Descargas

== Docurmentos

= Imagenes
Capturas de pantalla
Oficios
Sernana 3

Semana 4
& Onelrive

3 Este equipo
{} Descargas

= Documentos

I Escritorio

Fecha de modificacidn Tipo

Tamario

generara la ruta de
acceso

3. Copiar y pegar

C:\Users\Archivo\Desktop\AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS\Implementacion de la Ley\C) Implementacion de
procesos de gestion documental\SGDEA




NETWORK-ATTACHED STORAGE [oa
(ALMACENAMIENTO CONECTADO A RED) ODAPASA

NAS

v B SrBackup - Synology DiskStat X + = O et

< G A Noesseguro 192.168.254.44:5000 * O 0 :

Almacenan y comparten datos

para varias computadoras, a las SrvBackup
que se puede acceder de forma
remota.
Permite a los usuarios autorizados n
almacenar y recuperar datos en Iniclar seskén

una ubicacion centralizada, ya sea
a traves de un cable Ethernet.




ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO . ©
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO

Atlacomulco, Mexico a 07 de agosto de 2024

- .‘ a"f - ——
anorg_-. - Reviso y Aprobo /

L.N.I Rima Jihan Colin Valencia,  MLEP-UISE
Coordinadora de Archivos del Titular del Sujeto Obligado y Director General del
ODAPASA ( APASA



