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PRESENTACION

El hecho del cambio de los documentos de archivo de soporte papel a los bits, o en la
actualidad la coexistencia de ambos, plantea la necesidad de su conocimiento y aplicacion
a través de un sistema automatizado que tenga como objetivo el control de los documentos
archivisticos, desde su incorporacion en la gestion de documentos hasta su disposicion
final, a través del establecimiento de los procedimientos que regulen su creacion,
organizacion, mantenimiento, almacenamiento, acceso, uso, transferencia o eliminacion, en

este sentido es necesario definir los componentes que intervienen en su diseio.

En el contexto anterior los sujetos obligados de la Ley General de Archivos deberan
promoveran el uso de métodos y técnicas que garanticen la localizacion y disposicion
expedita de documentos, apoyandose en el uso de las TIC para mejorar la administracion
de sus archivos, el contar con sistemas, herramientas informaticas, bases de datos o
aplicaciones para la operacion de sus procesos sustantivos o administrativos, fomentaran la
reduccion del uso de papel, mediante su sustitucion por documentos de archivo

electronicos, gestion electronica y preservacion digital de los mismos.




MARCO NORMATIVO

Lineamientos generales para la organizacion y
Ley General de Transparencia y conservacion de los archivos del Poder

. oy ys Ejecutivo Federal, DOF: 03 julio de 2015.
Acceso a la Informacion Publica, ' J
DOF: 5 /05/2015.

Lineamientos para la creacion y uso de

- Sistemas Automatizados de Gestion y Control
Ley Federal de Transparencia y de Documentos,DOF: 03/07/2015.

Acceso a la Informacién Publica,
DOF: 09/05/2016

LINEAMIENTOS Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
n destino final de documentacion de las
Ley General de Proteccion de Datos dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Personales en posesion de Sujetos Federal, DOF: 16 marzo de 2016.
Obligados,
DOF: 26/01/2017 Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos
Ley General de Archivos Personales, por el que se aprueban los
C P E U M DOF 15/06/2018. Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos,
ARTiCU LO 6 DOF: 4 de mayo de 2016. (APF 2015).
ARTiCULOS 108 - 114 Acuerdo, guarda, custodia y plazo de
SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION Consewécién defArchivo Contable
7 LEYES Gubernamental, DOF: 1 enero de 2015.

l. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
. Ley General de Responsabilidades Administrativas

1. Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Decreto de Donacién de Papel a la
Administrativa CONALITEG, DOF: 21 de febrero de 2006.
IV. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion
V. Ley Organica de la Procuraduria General de la

Republica
VI.  Cddigo Penal Federal
VIl. Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.




1.-¢Qué es un sistema
automatizado de control de
archivos?

Es una herramienta informatica de gestion y control para
la organizacion y conservacion de documentos de archivo
gue permite administrar diversos elementos de la gestion
de archivos, minimizando de este manera el tiempo, los
riesgos y los costos de la administracion de los mismos.




iQueé es el Sistema automatizado de control de archivo ?

/EI Sistema automatizado de control de archivo es h
aplicaciéon web, disponible a través de un navegador de
internet y la cual tiene como objetivo principal automatizar la
gestion de los archivos, permitiendo el registro de expedientes
fisicos, electronicos e hibridos, la integracion o glosa
documentos - fisicos y electronicos -, el registro de
informacion clasificada como reservada o confidencial;, la
automatizacion de las transferencias y las bajas documentales,
ademas de la automatizacion de préstamos de expedientes.

- Esto se potencia bajo un modelo de gestion “Sin Papel”
aprovechando los beneficios del rastreo de archivos digitales,

el uso de la firma electrénica, y la automatizando los procesos
de gestion de archivos.




Clasificacion de sistemas

Sistemas de Sistemas de
gestion de gestion de

Sistemas de
archivo

documentos ciclo de -
electronico.

electronicos. vida.




sistemas de gestion de documentos electronicos

1. Los sistemas de gestion de documentos electrdnicos, para aquellos que permiten capturar,
describir y utilizar en la gestidon los documentos electrdnicos.

a) Captura, indexacidn, descripcion y registro automatico de
documentos electrénicos como en papel, en este caso mediante la
digitalizacidn, en lo que se denomina entorno de gestidn hibrido.

b) Agrupacion de objetos digitales en documentos compuestos.

c) Clasificacion de documentos mediante taxonomias y organizacion de
carpetas.

d) Control integrado del uso de documentos y de los privilegios de

acceso y modificacion mediante lista de control de acceso.



sistemas de gestion de documentos electronicos

e) Gestion centralizada de usuarios mediante conexidn a directorios,
creacion de roles mediante grupos de usuarios.

f) Control de procesos integrada con el uso de los documentos.
Proporcionan numerosas opciones para la circulacion, la revisién la
aprobacién y la firma electrdnica de los documentos, se integran con
herramientas de workflow.




Sistemas de gestion de documentos electronicos

e) Gestion centralizada de usuarios mediante conexidn a directorios,
creacion de roles mediante grupos de usuarios.

f) Control de procesos integrada con el uso de los documentos.
Proporcionan numerosas opciones para la circulacion, la revisién la
aprobacién y la firma electrdnica de los documentos, se integran con
herramientas de workflow.




Sistema de gestion electronica

Captura de Asuntos en Registro de asuntos

informacion el e-oficio electrénicos

o Correspondencia electrénica
Corre.sr_Jondenaa fisica interna recibida electrénicamente
recibida (En papel) (Trdmite entrante)

4

Correspondencia electrdnica ) — O Fl U | O Documento electrénico
generada (Nuevos asuntos SIGAP gubernamental externo (Archivos
emitidos por el area) T electrénicos o de la OPE)

Generacion electrénica
Documento electréonico gubernamental
generado o emitido a través de la
funcionalidad de Borradores



Ejemplo en la gestion electronica
Ciclo de vida de una solicitud de informacion ciudadana

Solicitud ciudadana en el
sistema Infomex

A 4

Descarga de archivo .zip Descarga de archivo .zip
con solicitudes de con solicitudes de
informacién Infomex informacién Infomex
Importa |aS SO”CitUdeS Conclusién del asunto
en el SiStema e'OﬂCiO infomex y generacién

del .zip de respuesta
\ 4 4
Crea nuevos asuntos |
|nformex . i bbb bbb bbb bbb bbb bbbl
\ 4
......... >| Tra’mites I
| | | | I
Ciclo de tramites internos I

para obtener la
informacion solicitada




HEWIES Gobierno Participa Datos

Sistema de Entrega-Recepcion y Rendicion de Cuentas de la APF G

Libros Blancos y Memorias
Documentales

Entrega — Recepcion

.
|
; :
Libros Blancos y
Institucional !
!
i
I
|

Memorias Documentales

Entrega — Recepcién
Institucional
Entrega — Recepcion
Individual

Entrega — Recepcion
Individual



Acta electronica

ACTA ADMINISTRATIVA

Datos Generales del Servidor Pubico Saliente

Participantes en el proceso

Datos de Ia Entrega

INFORME DE SEPARACION

Actividades y funciones

Resultado de ios programas, proyectos

Principales logros alcanzacos

Temas pniontanos

# > Datos de la Entrega » Introduccién

Introduccion
En la Ciudad de MEXICO siendo las (14:00 horas del dia —echa reunion ® se reunieron en las oficinas de
ésta R T e Solo hora sita en
de |a dependencia Tiempo 14:00 | LEGARREA quien deja de ocupar
el cargo de SUBDIRECTORA DE PF —. con motivo de
Motivo pol jue se separa del emp Hora L" Ao para recibir notificaciones o
documentos relacionados con =  Minuto el ubicado en
Domicilic del Servidor Publico que entrega : y el C. SERGIO ANTONIO QUIROZ PI0O de acuerdo con la
designacion de que fue objeto, por parte de Nombr argo de persona que designo para ocupar, con fecha
Fechadeingreso.| 8 | con caracter de [Sefatar si es Titular 0 Encargado | @ puesto vacante, procediéndose a la entrega-recepcion de los

recursos asignados a esta Unidad Administrativa, intervienen como testigos de asistencia el C. JULIAN ABUNDIS MADRIGAL v el C

PAMELA GUARDIA RENE manifestando el pnmero prestar sus sServicios en SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA como

GERENTE DE RELACIONES LABORALES, identificandose con dentificacidn presentada y el segundo manifiesta también prestar sus servicios

en la misma como SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, identificandose con [dentificacion presentada

Se encuentra(n) presente(s) en el acto el C. ANGELICA ALCANTARA VERA y el C. JAIME MUNOZ BARAJAS comisionado(s) por el Organo

Interno de Control o la Auditoria Intera de las empresas productivas del Estado, mediante oficio ' Nimero de ofici fechado
el Fechadeioficic | 8 para intervenir en la presente Acta, conforme a lo establecido por el articulo 47 del Acuerdo por el que se

eslablecen los Lineamiento Generales para la requlacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
Admunistracion Publica Federal



Estos sistemas tienen como prioridad la integridad en la
gestion, la conservacion y la eliminacion de los
documentos electrénicos mediante la definicion de reglas
de aplicacion automatica y la monitorizacion de su

ejecucion.

Su objeto es exclusivamente la documentacion
electronica administrativa o de archivo, aquella que tiene

caracter de documento original.

Sistema de Administracion de

Archivos
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Algunas de las funciones de estos sistemas son las

siguientes: _ i .
Sistema de Administracion de
Archivos
a) Organizacion de los documentos electronicos por o seme o TR T
‘& Documentos
agrupaciones documentales (secciones, series e (e
P
documentales) aplicando los cuadros de clasificacion. « Re
7 S —
L - Sedoma O AGTERIN 00 O Aedhaos
a) Definicion de plazos de conservacion. Proaxtons s ion [ Lypmams & ks

\L

AGN s

a) Asignacion de calendarios de baja documental.

a) Definicion de niveles de seguridad y acceso.



Los sistemas de archivo electrénicos tienen como finalidad la conservacion
a largo plazo de documentos electronicos con independencia de su periodo
de obsolescencia, con el fin de garantizar su legibilidad y su acceso en el

futuro.
a) Recepcion o ingreso de los documentos y
preparacion de estos para su conservacion a largo plazo.
b) Almacenaje y conservacion a largo plazo.

c) Difusion o gestion de acceso.




Consideraciones generales de la administracion

Modulo Administracion.
Sub. Cuadro/Cadido

GRS
— (]
AT

Registro de UAP.

Registro de Areas -asignar su archivo de
tramite-.

Registro de usuarios -asignar permiso(s) con el
rol necesario-.

Registro de Archivos de
Tramite/Concentraciéon/Histérico.

Asociar archivos de tramite a Archivo de
Concentracion.

Modulo Administracion.

Sub. Cuadro/Cadido

Registro o configuracion del id.

Registro de series/subseries con vigencias
doc.

Asignar permisos al area a |la
serie/subserie.

Registrar ~ usuarios autorizados para
préstamos

Maddulo Administracion.
Sub. Ubicaciones topograficas

+ Asignar ubicacién a los archivos
de tramite

* Asignar ubicacion al (los)
archivo(s) de concentracién

+ Asignar ubicacién archivo historico.

**En caso de no asignar ubicaciones a
los archivos el sistema no permite
realizar transferencias.



Procesos archivisticos automatizados por e-archivo

A
rd

Integracion y ordenacion Transferencia de archivos Conservacion de archivos Criterios de clasificacion
de expedientes de informacion

[s@sisc[Z oD ise@d =m
T s SRy ¢ 4

Asegura la consulta y acceso del

Los expedientes se creany Automatizacion del proceso o Asegura la conservacion de expediente -y sus docuementos-
organizan de acuerdo al flujo para las transferencias expedientes, de acuerdo a las de acuerdo con las condiciones
CADIDO, asignando primarias, secundarias y bajas vigencias documentales en el de acceso 3 la informacidn
automaticamente un docuementales. Cadido asi como a las -clasificada como reservada o
identificador o cédigo de condiciones de clasificacion de confidencial-.

clasificacién archivistica. informacion que afecten al

expediente.



GESTION, VINCULAR AL SISTEMA

V.

VI.

Produccion:
Apertura de expediente;

Organizacion:
Identificacion de documentos de archivo;
Clasificacion archivistica por funciones;
Ordenaciodn, y
Descripcion.

Acceso y consulta:

Criterios de clasificacion de la informacion.

Valoracion documental;
Disposicién documental, y

Conservacion.

Vincular los documentos
electronicos o digitales con el
expediente de soporte papel

" [ 5C.4/001-2017 | PROVEDORES

SUBDIRECCION DE FINANZAS

11




Modulos del sistema

Bs Expedientes

; ;:ré:;ites E{:rﬂtélmm u Admiﬂiﬂh'ﬂ'ﬂiﬁﬂ
ratalogos ’

£ Administracién Unidades administrativas
o generl de productoras

chstﬁqa;m . hreas

arefinsficalCadido

% Nuevo expediente = Tramites Usuarios

Consulta de expedientes

B= Expedientes

Tramites de disposicion Uhiﬂﬂtiﬂﬂﬂﬁ tﬂpﬂgfﬁﬂﬂﬂﬁ Archivos institucionales

documental
s Expedientes

Trémites de préstamos Procesos

Consulta de expedientes

* arga inicia .
*l( cereR e Calendario de
caducidades

documentales

i\( Visible sélo para roles “Area”.
W Visible sélo para roles “Administrador/Area coordinadora de archivos”.



Ciclo de vida del expediente

Nuevo expediente
(Apertura o registro)

Glosa de
documentos

Vigencia
documental vencida
en Archivo de

Tramite de
transferencia
primaria

Registroy

administracion de
Legajos

Cierre de

expediente

Vigencia
documental vencida

en Archivo de




Esquema funcional Nuevo Expediente

Nuevo expediente

Una vez guardado puedes:

Imprimir portada, etiquetas
cejas y lomos.

Glosa de documentos

Puedes registrar:

* Documentos -papel y/o electrénicos-.

* Anexos.

* Clasificacion de informacion -reservada y/o
confidencial-.

Puedes generar:

* Version publica—soélo de documentos PDF -.

* Formato de clasificacidn —con/sin firma
electrénica-.

Legajos
Puedes registrar:
Legajos -0 carpetas-.
Clasificacion de informacion -reservada y/o [SEEEEEEEEET
confidencial- de todos los documentos
glosados en el legajo.

Cierre expediente

Eventos de clasificacion
Puedes registrar:
Editar
Ampliar periodo de reserva
Desclasificar informacion
Imprimir formato de clasificacion —con/sin
firma electroénica-.

Vigencia docuemental en
Archivo de Tramite



Esquema funcional Tramites de disposicién documental




Cuadro , _
eldentificacién de las secciones y
Genera | d e series documentales de acuerdo a

s Oy las funciones.
Clasificacion

Catalogo de
Disposicion
Documental

*Registro de valores y plazos de
conservacion y destino final.

Inventarios e AR o
Docu menta’es unidad administrativa.

Guia de eIntegracioén de la
. informacion, series
ArCh IVO documentales, volumen de
expedientes de acuerdo a su
Documental ciclo vital.

Figura: Flujo de instrumentos de control y consulta archivistica



Registro de archivos y expedientes.

N*DEHOJA1DE 1

.............................................................................................................................................................

Ry SRS pr—

INVENTARIO DOCUMENTAL TROE BT
I TRAMTE
[ comEmacon
UNIRAD ADMINESTRATH A 7 AREA, PRO BUCTORA DIRECCIOH DE ADMMISTRACION Y FINANZAS/SUBDIRECCION DE ADMMISTRACION
FONDO: CENTRO HACIOHAL DE CONTROL DE ENERGIA
S0 0K DOC INENTAL: 6C RECURSOS MATE RIALES Y OBRA PUBLICA
BT [6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
PERD 00 CONDCONEE TRADCO N
VETRAMTE D EACC BB DOCUBNTAL
o e '“:"‘- [CLusF CaCKr ARCH VT CADEL PO BN b EIARI N 'm'- s -p.'ml :m = 0 BEERVAC D NEE
ulio Al
_; AfiodeClerre E E ; E
1 1 BCEDI2017  POLICIA FEDERAL PREVENT IA 12017 2017 ¢ 112 2B H :
2 TR giwégg\srm MANTENIMINETO INSTITUCIONAL, 54 2017 62 28 3LEGAJOS
3 3 6C BAG2017 Esnu’o LOGISTICS DE MARCADO, $A4. CE V. 2017 89 28 I X




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Domicilio de la Unidad Administrativa:

Boulevar Adolfo Lépez Mateos No. 2157, Colonia Los Alpes, Alvaro Obregén,
Ciudad de México

Nombre del Titular
de la Unidad Administrativa

Cargo

Correo electrénico

Archivo de Tramite

Archivo de Concentracion

Archivo Depurado

documentos legales del proveedor, control de
pagos, economia, comespondencia yflanzal

e Higtirico
Fechas Fechaz
Fechasz -
Clave Yolumen E xtremas Yolum en E xtrem as Hidmero de
13 1 Maombre de la Sefe Descripcion de la Setie Eiremas (expedientes) (expediertes) | expedientes
Serie R Wolumen en generados en
(*) expediertes @ B 2016
(nimero) | £ @ @® - g @ @ 5 g E
E |8 |5 |5 |E |2 |5 |5 |&8|¢&
-3 = -3
<t ot = = bt = <t bt
e (5%
Contratos (requisicion, valida cidn de la suficiencia
presupuestal, sondeo de mercado, cotizaciones
BC.6 Control de contratos cuadros comparativos oficio de adjudicacion, 156 2011 | 2016 ] it 2005 | 2010 0 0 0 0 24




2.- Fases para la implementacién del sistema

ANALISIS Y

< FUNCIONALIDAD
DISENO

PLANEACION




FASE DE PLANEACION

Es necesario realizar una evaluacion del estado actual y
plantear lo qué se espera lograr y cobmo se planea hacerlo
incluyendo la definicion del proyecto, el analisis de riesgos las
responsabilidades de los participantes del Sistema de
Archivos, asi como del personal del Area de Tecnologias

de la Informacion.

Se deben considerar en su caso el
adecuarse al marco normativo en la materia, para tal fin, es
necesario elaborar un registro de los requerimientos o en su

caso, si es adquisicion un anexo téecnico.

Un sistema de
gestion documental
para archivo.

Recursos necesarios e

Definir etapas en
cronograma,



FASE DE PLANEACION L e deramends.

Justificacion.

Obijetivos.

w2

Planeacion.
4.1 Alcance.
4.2 Actividades y entregables.

Elementos del PADA.
J 4.3 Recursos humanos.

Sobre el tema de planeacion el articulo

24 de Ia LGA’ 5. Tiempo de implementacion.

4.4 Recursos materiales.

, 6. Costos.
El programa anual contendra los elementos de

planeacion, programacion y evaluacion.

- 1. Planificar las comunicaciones.
Reportes de avances.

Control de cambios.

k%]

. Planificar la gestion de riesgos.

Administracion del

PADA. Identificacion de riesgos.

Analisis de riesgos.

Control de riesgos.



FASE DE PLANEACION (ESTABLECER OBJETIVOS)

ProcesosS
archivisticos:

Observar que la
implementacion

ARMONIZAR]

del sistema Apertura de ‘
armonice al expedientes. ‘
cumplimiento de .

| Transferencias.

los objetivos del
ek Préstamos

Bajas, etc.

"/DEFINIR INDICADORES

F




Fase de andlisis y disefio

5.1 Administracion de la correspondencia.
5.1.1 Recepcion de correspondencia.
5.1.2 Despacho de correspondencia.
5.2 Administracién de archivos.
5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacién
administrativa inmediata.
5.2.1.3 Préstamo y consulta de expedientes del archivo de
tramite.
5.2.1.4 Seguimiento del préstamo de expedientes del archivo
de tramite.
5.2.1.5 Transferencia primaria.
5.2.2 Archivo de concentracion.
5.2.2.2 Seguimiento del préstamo de expedientes del
archivo de concentracion.
5.2.2.3 Destino final.
5.2.2.3.1 Baja documental.
5.2.2.3.2 Baja documental contable.
5.2.2.3.3 Desincorporacion de documentos de archivo
como bienes muebles.
5.2.2.3.4 Transferencia secundaria.
5.2.3 Archivo histérico.
5.2.3.1 Organizacién y descripcion.
5.2.3.2 Conservacion.
5.2.3.3 Servicio de consulta.t

SUJETO

OBLIGADO
ANTECEDENTES,
ORGANIZACION

ADMINISTRATIVA,
FUNICONES,
MARCO
NORMATIVO

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS DE
CONTROLY
CONSULTA,
PLANTILLAS

RECURSOS Y
RESPONSABILIDADES




Fase de analisis y disefio

I. Indicadores de unidad de correspondencia:

. Asuntos recibidos;
. Asuntos turnados, y
c. Asuntos despachados;

oo

Il. Indicadores de archivo de tramite:

. Expedientes gestionados conforme al cuadro general de clasificacion archivistica;
. Expedientes descritos en el inventario;

. Expedientes transferidos, y

. Expedientes consultados;

o0 oo

Ill. Indicadores de archivo de concentracion:

a. Expedientes eliminados;
. Expedientes transferidos, y
c. Expedientes consultados;

o

IV. Indicadores de archivo historico:

. Expedientes incorporados al acervo;
. Expedientes descritos, y
c. Expedientes consultados.

o o



FASE ANALISIS Y DISENO Estructuras de funciones y roles de usuarios.

Se deben identificar los roles de usuarios para posteriormente crear una base de datos

y/o catalogo de usuarios, el cual vincularan a claves para su acceso Yy privilegios en el

sistema.

an
~— .. . pTTETE—
' Administrador del Sistema de , ,
|-y TIC'S. a [ ]
. Mantenimiento i ‘:‘
E Migracién. i —_——
_ Administrador del SIA, z ‘.. ‘.. ‘9.
' Coordinador de Archivos. TR SR SR wE
Instrumentos archivisticos
Usuarios
Procesos
|’ Usuarios por unidad Funciones de la estructura
administrativa o archivo, administrativa
Registro procesos archivisticos

Imagen: roles de usuarios del sistema y funciones de la estructura administrativa.



FASE AN A LISIS Y DISE N O Estructuras de funciones y roles de usuarios.

ARCHIVO DE
TRAMITE

ADMINISTRADORS
AREA COORDINADORA
DE ARCHIVOS

| *Todos los  roles | (*Todos bos roled ! *Resposable
Uplabsran reintacis, ! ! elaksaran ireentaria, ! y BAGiEs 1flrm+
* Administracion de || *Tiwlar firma inventicia de | "Tados lod  roles : ' |::i,mr::”ﬂ$n:: : :Ifiﬁqmuiﬁnl;rﬁ:uri 1 Ematarie) |
cuddor/cadido;  ubeacinet ' trandferencia 0 bag. ; ! PEpAtTan enp. ; transferencia). : El:-ransli:r-m:ii-:-l:-aul. ;
topogrifical;  wa.  dress. | ! o Tiuder de  bres ! *"Respondable fsuplent | ' *Respondable fsuplents | ; i
W X - rBma con B , # dan seguimienic 2 | dan  seguimiente 4 ' . '
+ Tivular firenb nwvitiis de baje. . . h Y e | préttamos H | préttamso : ; i

5 L . e clasificacidn

- H'-



ANALISIS Y Disefio Roles y permisos del sistema

ADMINISTRADOR/AREA
OORDINADORA DE ARCHIVO

NIDADES ADMINISTRATIVA
PRODUCTORAS

Diferenciadores. Submaddulo
Nuevo expediente

o Registro de expedientes
o Glosa de documentos

o Registro eventos
clasificacion

o Cierre expedientes.
+ Roles:

o Titular
o Suplente
o Asistente

A
Diferenciadores. Mdédulo
Tramites.

o Elaboracion de inventario
y seguimiento de
transferencias y bajas

o Control y seguimiento de
préstamo de expedientes

Roles

Titular de AT, AC o AH
Suplente AT, AC o AH
Asistente AT, AC o AH
Auxiliar AT, AC o AH

O O O O

Diferenciadores.

Submaddulo Trdmites de

disposicién documental

o Autorizacion de
inventarios

o Firma electrénica en
inventarios

Roles
Titular
Suplente
Asistente
Auxiliar

O O O O

Diferenciadores. Modulos:

Catalogo, Administracion.

o Administracion de
cuadro/cadido y
ubicaciones topograficas

o Administracion de uap,
areas, usuarios, archivos

o Autorizacion y firma de

inventarios de baja

documental

Roles

Titular

Suplente

Auxiliar

o O O




FASE ANALISIS Y DISENO Identificacion de la

infraestructura tecnoldgica

Esta fase comprende identificar el diseno de la
arquitectura necesaria, la verificacion del ciclo de
vida de los componentes de hardware y software
existente como las aplicaciones, servidores,
estaciones de trabajo, centros de datos, canales de
comunicacion, los soportes, formatos y la gestion de
las herramientas.

Seleccionar el o los servidores donde
=e va a resguardar el sistemay
coOmponentes.




FASE DISENO

inventano de
software:

El invontano ¢e havdware y soffware se dedbe
recolectir informacion adicional sobre
Proceso al que apoya, pertd do usuRNos
lip0s do reportes que genara, 18x0nomia o
segundad, énlre otro

Cadla organizacion deberd tener actualizado
y documentado of kisiado do los sistomas de
nlormMmacion y un control sobe las
aplicacones, loencias y sus versiones

ES informacon ¢S relevante 2 la hom do
mrplementar et SGDEA, pamibo regvesantar
COSI0S ASOCA00s, A harmamentas o licencas

SRCCNANES COMD POr SRampio QUE 18 CEgaNZacIOnN
Cuants O NO Con BCancias de sislomas de goshdin
gde base de datos (Omade, SQLserver, Acoes,
oic). que o SGDEA requiang do Spicativos con
Carnaerisiicas purtuales en cada una de las
ESNCONeS e rAbao CoOmo (Componentes de
java, Winoows, Lince, Ofce, o)

Evaluacion de
sistemas:

Fstn DO macian ey
MOVONIS 5 & hors ceo
rplementar of SGOEA,
permiie reprosentar
COSIOS DSOCIUOS, &
POTAMenias O hoancas
HCONMES COMO POf
oompio que 1a
OF AN ZACON cuanie © NO
CON RCeNCaSs 00 SiSlomas
o8 geshon e Dase de
dobtos (Oracle, SQLserver
ALCHs, 64C), que ¢
SGDEA roguioes de
Sphicatvos con
CRIpCiorsicas punduabes
on cada una oo s
esincones da Irabiyo
COMO (COmponomas do
sava, Windows, Linux
Ofco, oic)




Interoperabilidad

Es necesario observar que los sujetos obligados
desarrollaran medidas de interoperabilidad que
permitan la  gestion documental integral,
considerando el documento electrénico, el
expediente, la digitalizacion, el copiado auténtico y
conversion; la politica de firma electrénica, la
intermediacion de datos, el modelo de datos y la
conexion a la red de comunicaciones de los sujetos
obligados, lo que sugiere la generacion de una
estrategia de integraciéon de sistemas.

Analisis de
seguridad

logica:

Exle ksl permeivih
Sotonmnar las
POCES3000% Co Segundad
reQuendos a a hora do
inplomeris of SGDEA,
MOCHNSMOS G0 INgroso,
SOhNoOnN O res.
PACITENOS ¥ 1vees Ob
COMNYOE 00 SCC0S0 & Ios
Socumentos v a
Omeoon que dantro do
& S¢ manoye



FASE DISENO La nube

Ley General de Archivos en su
Articulo 62. Refiere que Los sujetos
obligados podran gestionar los
documentos de archivo electronicos en
un servicio de nube.

Controles de seguridad
Conocer la ubicacion
Interoperabilidad



Fase de funcionalidad

. Permitir el registro, actualizacidn, almacenamiento y, cuando
corresponda, el visualizar los documentos de archivo, asi como los archivos
anexos asociados y sus respectivos metadatos;

Metadatos A. Inherentes al Sistema

< B. Inherentes al documento

de archivos. (Aplicados en los
instrumentos de control vy
consulta).




Fase de funcionalidad

Cuadro o ,
eldentificacién de las secciones y
General de series documentales de acuerdo a

N o las funciones.
Clasificacion

a) Asociar, para cada documento de Catélogo de
. H P *Registro de valores y plazos de
archivo, los metadatos que le correspondan Disposicion  EputeNwiiaa
. Documental
de acuerdo con los instrumentos de control y
consulta archivistica...

Inventarios «Registro de expedientes por cada
DYoot s I Unidad administrativa.

GU|a de eintegracion de la
. informacion, series
ArCh IVO documentales, volumen de
expedientes de acuerdo a su
Documental cico vital.

Figura: Flujo de instrumentos de control y consulta archivistica



Fase de funcionalidad

VIl.Permitir el firmado electrénico e incorporacion de la
Firma Electronica Avanzada de documentos conforme

a lo establecido en la Ley de Firma Electronica
FIRMA ELECTRONICA

| Titular de la Uniciad Administrativa |

Avanzada y demas disposiciones aplicables;

¥ 3

.....

Al ingresar la informacion del certificado el sistema
de forma aulomatica presentara su informadcion
adicional: nombre del firmanie, e emisor del
centificado y su vigendia,

— . 4 | Firma el documento seleccionado |

—
!

=



VALOR LEGAL

FUNDAMENTO DEL

VALOR LEGAL

DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

Ley de la Firma Electronica Avanzada
DOF. 11/01/2012.

ARTICULO 8, FRACCION |

Equivalencia Funcional

“Consiste en que la firma electronica avanzada en un documento
electronico o en su caso, en un mensaje de datos, satisface el
requisito de firma del mismo modo que la firma autégrafa en los
documentos impresos;”

— ———

B e e e N

D e
Fattm st Pem BNTIT e 2 et & OV .
LAY

Firma

autégrafa N
. @

Sec e (4 AT on
U o i e

PO W S g tes he B DR S e
e -
T4 — e B AT e

R e R s T )
R

e I e e ]
i

Firma
electronica



Fase de funcionalidad

VIII. Generar la caratula de expediente para su impresion
0 uso electronico y para este ultimo prever la incorporacion de
la Firma Electrénica Avanzada, en su caso, cuando la
informacion esté clasificada como reservada o confidencial

Metadatos
aplicados a la
portada o
caratula de
expediente, y a

la leyenda de

Clasificacion
relacionados al
documento de

archivo.

Portada de E xpediente

Unidad Administrativa /
Area productora:

Fondo:

Seccion:

Serie:

Subserie:

Expediente:
{Clasificacion archivstics)

Titulo

Fecha de apertura:

Fecha de cierre:

Descripeion del Asunto:

Valores documentale s:

A inke trativo

Conbde/Racal

Lagal

Vigencia documental:

Archivo de Tram it
{afos)

Archive de Concentracion
{afos)

Total de afos

Numere de Fojas:
(Haiss 3 |5 spertus)

Nime ro de Fojas:
(Hojas al cierre)

NUMBro g Legajo:

Condiciones de acceso
a la Informacidn:

PUBLICA [] CONFIDENCIALL| RESERVA [Psriogo fios) |:|

Fundamento legal:

Motivacion:




Fase de funcionalidaad

Operacion del sistema
INTERNET O ACCESO REMOTO DISPOSITIVO MOVIL

. Aplicar y monitorear los controles de seguridad de |a =
informacién en la infraestructura de TIC;

Il. Implementar los niveles de disponibilidad, de
acuerdo con los requerimientos establecidos por el
responsable del area coordinadora de archivos;

_ RED INSTITUCIONAL
1. Prever, planear y efectuar, cuando sea necesario, las T e

migraciones, actualizaciones, respaldos y procesos de
recuperacion de informacion, de acuerdo a los planes
estratégicos y los cambios en las plataformas tecnoldgicas de la
UTIC;




Fase de control y mantenimiento

|. Elaborar informes de los cambios, ajustes y actualizaciones a los procesos, procedimientos

0 modulos implementados.

|. Tener la documentacion actualizada (manuales de administracion, usuario, configuracion y

despliegue).

Considerar: Formatos, plantillas de oficios, plantillas de actas, etc.

|. Establecer controles entre los cambios antes y después, para revisar su correcto

funcionamiento y aceptacion por parte del usuario.

|. Definir responsables para la evaluacion, aprobacion y priorizaciéon de los cambios o

mejoras sobre cada uno de los flujos electronicos implementados.



3.- DOCUMENTO ELECTRONICO

De acuerdo con los diferentes sistemas de gestion de documentos
se compone de los siguientes procedimientos:

A. Captura

B. Registro

C. Descripcion

D. Clasificacion

E. Valoracion, seleccion y disposicion

F. Almacenamiento y conservacion



A) CAPTURA

La captura es el proceso mediante el cual se determina
gue un documento es un documento de archivo, con
esta accion, se integra en el sistema de gestion

documental.

Yaletwcite Priserin Vigwnc ias Docenentalen Tocnicas do Seleccitn Clasificecion do lo Informacite
Ao -
- » Mhive do Concontrobin L 4 Comsonve b m ] Roservade Me
- . Bt € Confidencia
Sl Rveies LY X —
Tecmcan de Selecciin Informacicn
y fo Doo Vabot pcrlm Promwa Vigencis Documentsl Obaery o arms
Al < | L At | Ac | T g 1 ¢ 1 0 Pl a1 ¢
SECCION: 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C. 1 [Onponsnes on materts de svanien jrsiaes x 3 3 ¢ x x
Q0. 2 Trogromin y progeston on malens 40 svwnies prsiaes X 3 3 6 X X
2C. 3  Peghire y semiicacsin g Seman x 3 3 ' x x
f(f—l—0 P i G Srean b e w0y arbe Ly G ten s
X 3 3 6 X X
*)(&5_:‘ ¥ o o8 Mateds et X 3 3 6 X X R ~ i
K-‘_f y X 3 l 3 P X X l -:;q‘.:-.-t:.-f-&—.almnéug
4)<(~’ ::t"‘mt°'-‘ X | X 113 4 X X !
2C.§ Pins et b atnd X | x LY | 5 10 x X 5 | R il I e e T )
. P ]
2C. 8 Juicios contra la entidad X X|s|sl1wo] x X|s @ camemms 02 guo come cmnte. s
ZC.S.IIJuido laboral x x 5 5 10 x x s 0 o S——y o g (ot Pelate, W Seatediicard pare
283 [h--—-i X l | x 5 l 5 l 10 X X s | l:---v:..uun::,..ule-



B) REGISTRO

Un registro es siempre inmodificable y por este motivo tiene valor evidencia: lo que
consta en registro es asumido como cierto, ya que esta inscripcion o asiento, realizada
por alguien autorizado, garantiza la autenticidad y la integridad de la informacion. La
norma ISO 15489 establece que todo registro debe contener, como minimo, los

siguientes elementos de informacion:

e Un identificador Unico, asignado a ser posible de forma automatica;
e Lafechaylahoradel acto que se registra;

e Untitulo o unadescripcion abreviada del documento o el elemento registrado;

El autor o el emisor y, eventualmente, el receptor del documento registrado.



REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA/APERTURA

(£’ Nuevo expediente @ Inicio Q. Consultade expedientes x (£ Archivos institucionales x | (&' Nuevo expediente x

. _
& Expedientes

Serie o subserie * & [~ No. de expediente * Manual ®
=) Tramites
Licitaciones [ I 6C.3/01/2019 4
- B Unidad administrativa productora: Procesos asociados C:No

'l:l- Administracion B

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y Servicios
Archivos institucionales Area:

Jefatura de Unidad de Adquisiciones y Servicios (Area)
Calendario de transferencias

G

_

Fecha de apertura * 20/10/2019 &

Titulo de expediente *
Titulo de expediente &

Descripcién de la informacién (Asunto)*

Descripcion de la informacion &



REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA

Valores documentales
& Administrativo Contable/Fiscal v Legal
Vigencia documental

Archivo de tramite: . Archivo de concentracion:

2 anos 3 afos

Total: 5 afios

Destino final: Muestreo

Observaciones

Observaciones &

< Guardar y nuevo ALimpiar



REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA

B Expedientes registrados

Busqueda en resultados Q B Descripcion E/l Fechas E/l Plazo de conservacion B Informacicn adicional

Total de registros: 2

Seleccionar todo

Plazo de
Clasificacién consetvacion
Seleccionar  Acciones archivistica ~ Descripcion < Fechas < Informacion adicional <
No. de expedien Titulo del expediente: Lineamiento de adquisiciones Registro: 20/08/2019 No definido | — 3 W) Eal
te: 6C_1/01/2019 Descripcion de la informacion (asunto): Prueba archivo =~ Apertura: 20/08/2019 Unj . “‘va productora: Jefat
Serie o subseri Formato: Electronico Cierre: No definido uraue o uisiciones y Servicios
e: CENACE 6C.1 Fojas: 0 Area: Jefatura de Unidad de Adquisiciones
y Servicios (Area)
Usuario que registré: ADMINISTRADOR
DEL
No. de expedien Titulo del expediente: Ordenamiento normativo Registro: 20/08/2019 No definido = ' 2 f&l
te: 6C.16/01//201 Descripcion de la informacion (asunto): Lineamiento Apertura: 20/08/2019 Unidad administrativa productora: Jefat
9 Formato: Electronico Cierre: No definido ura de Unidad de Adquisiciones y Servicios
Serie o subseri Fojas: 0 Area: Jefatura de Unidad de Adquisiciones
e: CENACE.6C.1 y Servicios (Area)
6 Usuario que registré: ADMINISTRADOR
DEL

‘ 10 | 25 20 100



REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA/ ACCIONES

2 Limpiar Q, Consultar

Busqueda en resultados Q E Descripcion B Fechas @ Plazo de conservacion E Informacién adicional

Portade O s padan

Gnatod Admmav et | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

CION DE ADMMNISTRACION
Total de registros: 2 Vo CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
ewen $C RECURSOS MATERWLE S Y OBRA PUBLICA
R Sevm C.6 CONTROL DE CONTRATOS
Seleccionar todo — e
oo scen 2
Tae POLICWA FEDERAL PREVENTVA
PlﬂZD de Fed s o apenars maren l Fodh s be e l nQer
Clasificacion consetvacion RS o A
Seleccionar  Acciones archivistica ~ Descripcién = Fechas < Informacién adicional <
o - _ { [ [~k
E No. de expedien Titulo del expediente: Lineamiento de adquisiciones Registro: 20/08/2019 No definido '@ Eh v
s T omrmTn “iscripeion de la informacion (asunto): Prueba archivo ~ Apertura: 20/08/2019 Unidad administrativa productora: Jefat e 3 . 1
4" Editar srmato: Electronico Cierre: No definido ura de Unidad de Adquisiciones y Servicios e po [smmeimy| st | e o
Glosar documento jas: 0 Area: Jefatura de Unidad de Adquisiciones ettt R i T r—
- Servicios (Area)
B Cerrar expediente Y
Usuario que registré: ADMINISTRADOR 2
& Clasificar informacion DEL

Imprimir portada/etiqueta
sl i o del expediente: Ordenamiento normativo Registro: 20/08/2019 No definido | AN

ipcion de la informacién (asunto): Lineamiento Apertura: 20/08/2019 Unidad administrativa productora: Jefat

to: Electrénico Cierre: No definido ura de Unidad de Adquisiciones y Servicios
Area: Jefatura de Unidad de Adquisiciones
y Servicios (Area)

Usuario que registro: ADMINISTRADOR

DEL
‘ 10 25

—+ Solicitar préstamo

Retener en archivo
B ——

e: CENACE.6C.1
6




REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA/ GLOSA

E,?‘ Expediente-6C.1/01/2019 # Inicio Q Consulta de expedientes (& Archivos institucionales s [#' Nuevo expediente  x 4 Expediente-6C.1/01/2019 x
A Inicio
[ —3 Expedientes
=» Tramites
E Catalogos
Resultados
n' Administracion S|
Buisqueda en resultados Q E Ubicacion topografica E Fechas E Descripcion
Archivos institucionales
Calendario de transferencias Total de registros: 3
o Acciones Formato = Tradicién documental = Legajo =~ Ubicacion topografica = Fechas = Descripcion de la informacion (asunto) =
Electrénico Original 0 México Apertura: 20/08/2019 Prueba archivo

Cierre: No definido

Fisico Original y copia 1 México Apertura: 20/08/2019 Prueba archivo
Cierre: No definido

Fisico Original 2 México Apertura: 20/08/2019 Prueba archivo
Cierre: 20/08/2019

‘ 10 | 25 50 100



REGISTRO/ EJEMPLO DE PANTALLA/ PRESTAMO

A Inicio
'.‘ Expedientes
| -) Tramites
Tramites de disposicion

documental

| Tramites de préstamos

E’ Catalogos

ﬁ Administracion

Q Tramites de préstamos

# Inicio Q Consulta de expedientes [ Archivos institucionales
Tipo de tramite
Préstamos internos .
[ 3

Préstamos intermos

Préstamos externos

Todos

x [# Nuevo expediente [# Expediente-6C.1/01/2019 & Q_ Tramites de préstamos  x

Estado
Solicitado Rechazado Autorizado
En tiempo Por vencer Vencido
Concluido Solicitud prorroga Solicitud gestion

Solicitud gestion

rechazada

& Limpiar Q, Consultar

B Prestamos registrados

Busqueda en resultados Q

Total de registros: 0

Acciones Detalle del tramite %

B Detalle del expediente

Detalle del expediente &



C ) DESCRIPCION

Los metadatos pueden utilizarse con tres finalidades ( Sistema de Negocios ]

1) Hacer posible la recuperacién de los objetos de Base de Datos

informacion. Tavia Tavia Tabla

2) Gestionar colecciones o agrupaciones de objetos de _— - — T | [

. L, R (.. | Mo 0 M| 0

informacion. ‘Documento Digital |  Datos Datos |---] Dalos [-.. Datos Datos Datos

3) Conservar recursos de informacidén a medio y largo Datos Datos { Daws H Daks.| | Dawos || Datos

plazo n—— Datos _fl Daws [ L Datcs |l . Daws | - Daios F Daws
' ‘Documento Digha | _ Dows || Datos |:--] Daios || Daws |~ [~ Dos ]| owws

La funcion de los anteriores fines se puede distinguir en tres
tipos de metadatos

1) Metadatos de descripcion o recuperacion.
2) Metadatos administrativos o de gestion.
3) Metadatos tecnoldgicos o de preservacion.



PROYECTO SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA

| Produccién: CULTURA Portada de Expediente
H . Unidad Administrativa | |DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
a) Apertura de eXpedIente, "“PM““‘:'" I SERVICIOS / SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
1 Organizacion: Fondo: SECRETARIA DE CULTURA
Seccion: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
a) Identificacion de documentos de archivo; e T Es
ope .z . 7 . . Expediente:
b) Clasificacion archivistica por funciones; (Castoncion womisce) _|8C-3/001-2022 |
Fecha de apertura: 13/09/2022 Fecha de cierre:
c) Ordenacidn,y '
Descripeion del Asunto: SEGURIDAD ‘
d) Descripcion.
Valores X |¢ ¥ Legal X
1. Acceso y consulta: A Ao ds Vit | o tecomomincin | aaisendo
3 4 7
a) Criterios de clasificacion de la informacion. . , _ : :
Vincular los documentos b 2 il
N \2iSpaclonganymental; electrénicos o digitales con el S (TS o |6k sk |
V. Disposicion documental, y expediente de soporte papel Fundamentolgat Motwacisn:

VI. Conservacion.

5C.4/001-2017 | PROVEDORES

SUBDIRECCION DE FINANZAS

11



PROYECTO SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA

I Produccién: CULTURA Portada de Expediente
a - n m; va/ |DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
a) Apertura de expedlente' 2"‘:‘:“":“‘::::“ & SERVICIOS / SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
I Organizacion: Fondo: SECRETARIA DE CULTURA
Seccion: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
a) lIdentificacion de documentos de archivo; e ECLICITACIONES
ore . o . Expediente: 5
b) Clasificacion archivistica por funciones; Canscretn wervincy |0C-3/001-2022
Fecha de apertura: 13/09/2022 Fecha de cierre:
¢) Ordenacion,y
Descripcion del Asunto: SEGURIDAD
d) Descripcion.
Valores d X |¢© Legal X
lll.  Accesoy consulta: O ol eyl [
' 3 4 7
a) Criterios de clasificacion de la informacion. " _ ‘ _ =
Vincular los documentos M 2 st (awco
IV. Valoracién documental; - . s Condiciones de scceso |
' electrénicos o digitales con el kot [ R coumen Dl pasen [
V. Disposicién documental, y expediente de soporte papel ndimsonts fogal liracins

VI. Conservacion.

5C.4/001-2017 | PROVEDORES

SUBDIRECCION DE FINANZAS

11



CULTURA

Portada de Expediente

Unidad Administrativa /

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

Area productora: SERVICIOS / SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
Fondo: SECRETARIA DE CULTURA

Seccion: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie: 6C.3 LICITACIONES

e wisicay | 6C-3/001-2022

Fecha de apertura: 13/09/2022 Fecha de cierre:

Descripcion del Asunto: SEGURIDAD
Valores d: X ContableFiscal Legal X
Archivo de Tramite Archivo de Concentracion Total de afios
(aiios) (afios)
Vigencia documental:
3 4 7
Numero de Fojas: 23 Nimero de Legajo: |UNICO

Condiciones de acceso
2 la Informacion:

PUBLICA ) CONFIDENCIAL [] RESERVA (Periodoadios) |||

Fundamento legal:

Motivacion:




CLASIFICACION

5C.4 /001-2019 PROVEDORES

SUBDIRELCCION DE FINANZAS

v v
Elementos de codificacion

del expediente 1 2 3 4
DESCRIPTOR REFIERE

1. CLASIFICACION Cédigo de la serie o subserie de acuerdo al
Catalogo de Disposicion Documental.

2. ORDENACION Método de ordenacion empleado para establecer
secuencia en los expediente los cuales pueden ser:
Numeérica
Cronolégico
Alfabético
Cromético
Geografico
Decimal
etc.

3. PROCEDENCIA Nombre de la Unidad Administrativa generadora
del expediente.

4. ASUNTO La descripcion concreta con la cual se identifica el
asunto del expediente.

12




Valoracion, seleccion y disposicion

CONTINUIDAD DE LA EVIDENCIA

DIMENSION EJE ATRIBUTOS CARACTERISTICAS
Evidencia Huella Se retnen los
Acontecimiento | Transaccionalidad | Acto elementos para la
Responsabilidad Instrumento transaccion
Gestion Dato
Evidencia Evidencia El acto es
Documental Transaccionalidad | Causa atestiguado por el
Responsabilidad | Competencia sistema y la
Gestién Registro transaccion es ahora
una evidencia
Evidencia Memoria El registro es
Riesgo corporativa valorado y puede ser
Transaccionalidad | Funcién conservado o]
Responsabilidad | Organizacion destruido
Gestion Sistema de
gestion
Evidencia Memoria La sociedad
Social corporativa proporciona el
Transaccionalidad | Proposito sentido a los
Responsabilidad Dominio registros
Gestion Archivo

CONSERVACION

CONSERVACION

SOSTENIBLE

CONSERVACION
ACCESIBLE

CONSERVACION
INTEGRAL Y
AUTENTICA




GRACIAS

LIC. ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ
estebanlandarodriguez@gmail.com

www.archivonomia.org.mx
Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
ama(@archivonomia.org.mx



http://www.archivonomia.org.mx/
http://www.archivonomia.org.mx/
http://www.archivonomia.org.mx/
mailto:ama@archivonomía.org.mx
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