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“Archivos electréonicos y manuales”

¢Qué es un archivo electrénico? En computacion se refiere a cualquier documento electrénico
gue contiene informacidn que puede ser leida, vista u oida o que pueda tratarse de un programa
informatico. Funcionalidad Los archivos informaticos facilitan una manera de organizar. Es un
documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico o magnético, y en el que
el contenido estd codificado mediante algun tipo de cédigo digital, que puede ser leido,
interpretado, o reproducido, mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

El archivo electrénico permite almacenar por medios electrénicos todos los documentos utilizados
en las actuaciones administrativas. Estos archivos electrénicos, destinados a cubrir el conjunto del
ciclo de vida de los documentos electrdnicos vienen a ser complementarios y equivalentes a los
archivos convencionales.

El archivo electrénico permite almacenar por medios electrénicos todos los documentos utilizados
en las actuaciones administrativas. Estos archivos electrénicos, destinados a cubrir el conjunto del
ciclo de vida de los documentos electrdénicos vienen a ser complementarios y equivalentes.
Podemos dividir los archivos en dos grandes grupos. Estos son los ejecutables y los no ejecutables
o archivos de datos. La diferencia fundamental entre ellos es que los primeros estan creados para
funcionar por si mismos y los segundos almacenan Informacién.

Un archivo Unico que contiene todo el contenido y la estructura de un medio o dispositivo de
almacenamiento de datos, como por ejemplo una unidad de disco duro, CD o DVD. Un sistema de
gestion documental integrada obliga a considerar un enfoque global en el que tienen que
integrarse los archivos en papel, los documentos electrénicos y las bases de datos. Es el sistema
gue ofrece almacenamiento seguro para los documentos y ficheros relacionados con cada
expediente gestionando el ciclo de vida de cada documento desde su creacidn y registro hasta su
archivo definitivo.

Inspeccionar constantemente sobre el manejo de libros de contabilidad, los libros de actas, los
documentos contables y archivos en general para asegurarse de que los registros hechos en los
libros son correctos y cumplen todos los requisitos establecidos por la ley.

A efecto de auspiciar el adecuado manejo de los documentos en la dependencia en la depuracién
Yy, en su caso, la transferencia secundaria de documentos inactivos, se observaran puntualmente
los siguientes principios basicos dentro del sistema red de archivos institucional.

La Unica instancia responsable de la depuracion de la documentacidn inactiva de la dependencia
serd la unidad de archivo de concentracién, quien efectuara la seleccion final de los documentos
gue le hayan sido transferidos una vez que el plazo de conservacion precaucional haya concluido.

Para los plazos de conservacion y depuracion de la documentacién, la unidad de archivo de
concentracién aplicara lo establecido en el catdlogo de disposicion documental de la institucion.

La depuracion de documentos inactivos debera ser realizada por la unidad de archivo de
concentracién con el maximo cuidado y seriedad, seleccionando de acuerdo con las hormasy
técnicas de valoracién vigentes los expedientes que seran dados de baja, los que seran
transferidos a la unidad de archivo histérico de la dependencia para su conservacién permanente



y los que serdn microfilmados antes de su eliminacion. Previamente se debe conocer el plazo de
guarda de los documentos de una institucién y la necesidad de consulta. Luego operadores
trabajaran en el archivo revisando la documentacidon que cumpla los requisitos de guarda,
separando la que puede destruirse. En ese mismo proceso se registra la documentacién que
qguedara en el archivo para que no sea necesario en el futuro volverla a revisarla.

La depuracién consiste en eliminar archivos que usted ya no use o no le sirvan con la finalidad de
despejar su disco duro los archivos que no use pero que podrian serle Utiles después. Esta
estrechamente relacionada con el concepto de utilidad. Procesos Archivisticos. Establece que la
gestidon de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la
produccidn o recepcidn, la distribucidn, la consulta, la organizacién, la recuperaciény la
disposicidn final de los documentos. Se mantiene el control categorizado de la informacion
existente. Se contribuye a la actualizacidn de la informacidn, se reducen costos de administracidn
de archivos. En caso de que la eliminacion sea de documentos fisicos, se incentiva la digitalizacidn
y la conversion de formato.

El procedimiento y el resultado de depurar se conocen como depuracién. El verbo depurar, por su
parte, refiere a purgar, higienizar, filtrar o reacondicionar una cosa. Puede decirse que un dirigente
politico quiere depurar su partido cuando reprime o castiga a aquellos hombres que no apoyan sus
ideas.

La Depuracion USB es una herramienta que permite al dispositivo Android comunicarse con el
SDK (kit de desarrollo de software) de Android a través del cable USB. Es decir, permite que un
dispositivo Android reciba comandos y archivos desde un ordenador.

El sistema de archivo manual se complementa en gran manera con herramientas del sistema de
archivo electrdnico. Se caracteriza por conservar la mayor parte de los documentos en forma
tangible, colocados en carpetas debidamente identificadas que se archivan en gabinetes. Sistema
de gestion de archivos es el software que proporciona a los usuarios y aplicaciones de servicios
para el uso, acceso y control de accesos, tanto de archivos como a directorios. La funcién genérica
de un archivo, por tanto, es reunir, organizar/conservar y difundir/servir documentos. Estas
funciones se resumen en las siguientes tareas llevadas a cabo por el personal de archivo: Organizar
la documentacidn administrativa. Un documento que recoge las normas y procedimientos que se
deberan aplicar en el proceso de flujo de las comunicaciones escritas para lograr la agilidad y
eficiencia en la toma de las decisiones de la entidad.

Independientemente del sistema de clasificacion elegido en los Archivos, los documentos se
clasifican:

e Por fondos, conjunto documental producido por una institucién o entidad.
e Por series, dentro de los fondos.

e Por expedientes, dentro de las series.

e Por documentos sueltos.



Electrénico caddigo digital, que puede ser leido, interpretado, o reproducido mediante
sus conocimientos sociales adquiridos por las redes informdticas que nos

Es un documento cuyo soporte material es un dispositivo electrénico o
Documento | magnético, y en el que el contenido estad codificado mediante algtn tipo de
ayuda a abrir un documento electronico.

Electronico de Archivo , . S . . .
fisica o juridica de modo involuntario, natural y espontdneo en el
transcurso, y como apoyo, de su actividad de la que es testimonio,

Documento . . - .
—| Conjunto de documentos producidos, recibidos o reunidos por una persona
haciendo uso de la electrdnica.

actuaciones administrativas orientadas a resolver un determinado asunto

Expediente tradicional y _ _ '
expediente electrénico En general puede decirse que un expediente es el conjunto de los
documentos producidos y recibidos como resultado de diferentes
o trdmite de la administracion.

Estructura légica del

documento electronico
ELCEis En el caso de los documentos electronicos, se distingue entre una estructura
fisica y una estructura ldgica, la estructura fisica de un documento electrdnico es

variable y depende del hardware y del software, es decir del equipo que se
utilizé y el programa en el que se creo.

Firma del documento ) .. . o ~
L. — | Lafirma electrénica corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefias,
electrénico datos biométricos o claves criptogrdficas privadas, que permitan identificar a
una persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma.
FORMATO DE ?OCUMENTO Se entiende por formato la manera en que los datos estdn contenidos en un
ELECTRONICO documento electrénico en el momento de su creacion y la forma en que

han sido codificados. Es recomendable que los formatos de los documentos
electronicos se ajusten a los formatos establecidos en las normas
internacionales.

METADATOS DE': Los metadatos son los datos que describen el contexto, el
DOCUMENTO ELECTRONICO contenido y la estructura de los documentos del archivo y su

gestion a lo largo del tiempo.




