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Correo electronico

El correo electronico es una herramienta
tecnologica que el Instituto Electoral utiliza
para la fransmision de informacidon vy

documentacion necesaria para el desarrollo

de sus actividades.




Documentacion electronica

Lo documentaciéon electrénica es aqguella cuya
informacion registrada, producida o recibida es expresada
mediante senales electronicas continuas y transportada
mediante un conductor eléctrico que requiere de un
equipo electréonico para su inteligibilidad. La informacion es
archivada en un soporte electronico, segun el formato

susceptible de identificacion, con el tratamiento que

garantice su autenficidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad.




Antecedentes

La modalidad de frabagjo a distancia que se
implementd durante los ejercicios 2020 y 2021,
con motivo de la contingencia por el Covid-19,
incrementd la transmision de correos vy
documentos electronicos generados o recibidos
en las areas cenfrales y  organos

desconcentrados.




Propuesia de mecanismos

Una de las recomendaciones senaladas en el Diagndstico de la
Supervision 2021 fue la de homologar la disposicidon, control y resguardo
de la documentacion electronica, asi como respaldar los correos

electronicos institucionales.

En atencidén a esta recomendacion, y con el fin de evitar la dispersion
documental de los aios 2020 y 2021, la Administracion de Archivos da a
conocer la siguiente propuesta de mecanismos, tanto para el confrol y
organizacion del correo electronico, como de la documentacion

electronica.
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Mecanismo para

el control y

organizacion del

correo institucional
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La persona fitular del area y de los érganos

desconcentrados debe designar a la persona

servidora publica encargada de la

administracion de la cuenta de correo
institucional* y, en su caso, del turno de la

informacion o documentos electronicos.




Identificar los elementos minimos gue
constan en los correos electronicos:

Destinatario
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Valorar los correos electronicos, con base

en los elementos vy la informacion que

contienen.




| A partir de sus elementos,

es posible organizar los
correos electronicos:

Una carpeta por drea y ano.

En casos particulores [gue
tengan que ver con un término o
contengan documentacion
adjunta) podrdn gernerarse
subcarpetas que correspondan a
expedientes determinados.




Conservar el correo electronico que
contenga informacion relativa dl
ejercicio de las atribuciones
correspondientes al area o del érgano
desconcentrado, en las carpetas
previamente generadas.
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Cada cuenta de correo institucional se utiliza para el envio y recepcion de informacion y
documentacion adjunta; por lo que se sugiere generar las carpetas respectivas por ano.

A su vez, las carpetas podrdn subdividirse por drea o tema.

Organos Desconcentrados

Comunicados para * » -
integrantes del COTECIAD ~ Presidencia, Consejerias, ...
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Los correos electronicos almacenados en las
carpetas se ordenardan, automadticamente, por

fecha.
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Depurar los correos electronicos, por o menos al
cierre del ano, previa la valoracion que se haga,
a partir de la informacion que contengan.
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Mecanismo para el

control y
organizacion de la
documentacion

electronica




La persona titular
del area y de los
organos
desconcentrados
debe:

Designar a la persona
servidora publica
responsable de revisar y
concentrar la
documentacion recibida o
generada, para su debido
control y fratamiento
archivisfico.
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. Turnar los documentos a quien corresponda

pdra el conocimiento de la informacién y




Generar las carpetas electronicas que
corresponda a cada uno de los expedientes
del area y del organo desconcentrado, por

ano, preferentemente, y conforme a la clave
y denominacion de las series determinadas
en el Catdlogo de Disposicion Documental
vigente.




Conservar lo
documentacion
en cada una de

las carpetas
electronicas,

previomente
generadas,
segun
corresponda.
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En las carpetas electronicas se almacenardn los
. documentos que, desde su origen, se generan
- de manera digital (con firma electronica o con
| la leyenda establecida durante la
contingencia), asi como aquellos que son

producto de la digitalizacion.
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Cada carpeta electronica contendrd una Cardtula
de Expedientes en PDF, elaborada en el formato
CE-10, aprobado por el Acuerdo COTECIAD-02-17.




Revisar y realizar el respaldo de la documentacion
almacenada, de manera periodica, a finde
evitar la pérdida de la informacion y procurar que
a lo largo de su vigencia se mantenga integro y
completo.

Considerar a los expedientes electronicos

en la infegracion del Inventario de Archivo
de Tramite y en la Guia de Archivo
Documental correspondiente.







