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Secretaria de Educacién Publica

GUIA PARA GENERAR CARPETAS ELECTRONICAS DEBIDAMENTE CLASIFICADAS
Equipo de computo y correo electrénico

El articulo 2, fraccidn | de la Ley General de Archivos, senala:

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional;

Recordemos que archivos se refiere a un tema de orden en la documentacion e informacion
que recibimos, generamos, administramos y resguardamos, como resultado de la atencion de
una funcioén de la unidad administrativa a la que estamos adscritos 0 a un mandato que se nos
ha encomendado.

Cada unidad administrativa tiene establecidas sus propias atribuciones y funciones para lo cual
fue creada, por lo que, al readlizar las gestiones necesarias para su cumplimiento, se va
generando mucha documentacion e informacion, la cual debe de estar perfectamente
ordenada y clasificada con una serie documental.

Esto aplica para los expedientes en soporte de papel, pero también para la informacion
electronica que se va generando y que es necesario conservar en nuestro equipo de coémputo
y correo electronico.
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La finalidad es tener bien organizada esa informacion electronica, para localizarla rapidamente
en caso de alguna consulta posterior.

Por lo ya senalado, cada ano se les pide generar una carpeta electronica en su equipo de
computo y correo electronico que lleve su nombre completo y el ano del ejercicio en curso.

Ejiemplo:
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2026

Dentro de esta carpeta, generar las carpetas necesarias de acuerdo a las responsabilidades
que se tengan asignadas, descritas tal cual se han dado de alta los expedientes.

8C.16/0Organizacion y conservacion de archivos del CONALEP/02-2024
11C.16/Informes de la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones/01-2024
3C.14/Cadlidad, clima y cultura organizacional/01/2026

Entre ofras.
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Ejemplo correo electrénico:
Ubicar el simbolo + en “Etiquetas” y dar click.

< C 23 mail.google.com/‘maH/’u,"O/#IabeVJOSE+DE+JESUS+XOSPA+CRUZ+2026 ® @) Verifica que eres tt

] P Gmail B YouTube ’) Maps @ Adobe Acrobat

e

- . . . O — e -f
= M Gmail Q, label:josé-de-jeslis-xospa-cruz-2026 X 3= ® Activo v @ @ ¥ i { P conalep
(1] Oo- ¢ = - :
¢/ Redactar D
Mail . .
No hay conversaciones con esta etiqueta.
Recibid 1 . .

B #1  Recibidos No hay conversaciones seleccionadas.
Chat

v¥r Destacados

@

(m] (© Pospuestos
Meet C

B> Enviados ;

@ Bor res

~  Mas

+

Etiquetas +

® Archivo

B Bandeja de entrada_

B Bandeja de salida_

® Borradores_

@ Correo no deseado

» @ Elementos eliminados Ultima actividad de la cuenta: hace 24 minutos
Detalles
B Elementos enviados Politicas de programa
@ Historial de conversacio... Tecnologia de Google
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Registrar nombre completo y ano y seleccionar “Crear”.

™ Gmail 3 YouTube 9 Maps e Adobe Acrobat

Etiqueta nueva

Escribe un nombre para la etiqueta nueva:

JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2026

[} Anidar etiqueta dentro de:

2026
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Se genera en el correo electrénico la carpeta.

Ul auul CD_
x
B Correo no deseado
Meet
» B Elementos eliminados
B Elementos enviados
@ Historial de conversacio...
» @ JOSE DE JESUS XOSPA ...
» @ JOSE DE JESUS XOSPA ...
» @ JOSE DE JESUS XOSPA ...

-® sostorwsisx.

B 8C.16_Organizaciényc...

@ 11C.16_Informacion par...
® 11C16_Informes de la D... Ultima actividad de la cuenta: hace 24 minutos
® Calidad Detalles
. Politicas de programa
@ INFORMACION GENERAL Tecnologia de Google
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Dentro de esa carpeta se pueden generar las carpetas necesarias, de acuerdo a los temas que
tenemos bajo nuestra responsabilidad o en los que participamos.

Dar click en los 3 puntos que se reflejan.
Seleccionar “Agregar subetiqueta”

= mai abel:;jose-de-jesus-xospa-cruz- o= ctivo v i
= ail Q, label;josé-de-j p 2026 X I ® A ”
/ Redactar O- ¢
Mail . .
No hay conversaciones con esta etiqueta.
(| » B JOSE DE JESUS XOSPA ...

No hay conversaciones seleccionadas.

Chat » B JOSE DE JESNG XOSPA ...

k » @ JOSE DE JESUS XO
iast ~® JOSEDEJESUSX.. @
B 8C.16 Organizacionyc a Color de etiqueta J
B 11C.16_Informacion par . .
En la lista de etiquetas
B 11C.16_Informesdelal
v/ Mostrar
B Calidad . o
Mostrar si no estan leidas
B INFORMACION GENER/
Ocultar
B Otros correos
~ @ Problemas de sincroniza En la lista de mensajes
B Conflictos v Mostrar
B Errorlocal Ocultar
Ultima actividad de la cuenta: hace 1 hora
B Errores del servNgr Modificar Detalles
B Suscripciones de RSS Eliminar etiqueta Politicas de programa
Tecnologia de Google
v Mas
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Agregar subetiqueta
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Seregistra la nueva carpeta con su serie, descripcion, consecutivo y ano, tal cual esta registrado
el expediente.

Etiqueta nueva

Escribe un nombre para la etiqueta nueva:

BC.16_Organizacion y conservacion de archivos del CONA

Anidar etiqueta dentro de:

JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2026

Y 2026
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Se ha creado una carpeta electrénica debidamente clasificada donde se podrdn ir guardando
aquellos correos que se considere importante conservar para posteriores consultas.

N ndy vunvelsdululics LUl Bbld guyuetld.

\ - . .
H B Elomenios sliminados No hay conversaciones seleccionadas.
Chat .
. B Elementos enviados
(| B Historial de conversacio...
Meet

» B JOSE DE JESUS XOSPA ...
» B JOSE DE JESUS XOSPA ...

» ® JOSE DE JESUS XOSPA ...
B JOSE DE JESUS XOSPA...
8C.16_Organizacio... [3ll 8C.16_Organizacion y conservacion de archivos del CONALEP 1_2026

11C.16_Informacion par...

11C.16_Informes de la D...

Calidad

INFORMACION GENERAL

...........

necesarias para una mayor organizacion de la informacion.

De acuerdo a este ejemplo, todos los correos recibidos y enviados relacionados con ARCHIVO
estardn en esta carpeta electréonica en el correo institucional.
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Ejemplo equipo de coOmputo:

Seleccionar RESPALDO y del lado derecho dar click con el mouse para que se abra una ventana
con la opcion “Nuevo” y seleccionar “Carpeta”

& , T~ c J > Esteequipo

@ Nuevo ~

BOLETINES

> @ OneDrive
v [ Este equipo

= Disco lacal (%3]

hd RESPALDO

> IMAGENES
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2012
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2013

b] JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2014

b] JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2015

> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2016
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2017
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2018

b] JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2019

b] JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2020
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> Datos (D) > RESPALDO >

T Ordenar ~ Ver ~ aee

IMAGENES

JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2012
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2013
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2014
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2015
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2016
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2017
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2018
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2019
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2020
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2021
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2022
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2023
JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2024

JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2025

JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2026
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&2

Ver
Ordenar por

Agrupar por

Nuevo

Propiedades
Abrir en Terminal

Mostrar Mas opciones

Secretaria de Administracién
Coordinacién de Archivos del CONALEP

Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Database

Imagen de mapa de bits

Documento de Microsoft Word
Microsoft Access Database
Presentacién de Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document

WIinRAR archive

mE®E®®OE N

Documento de texto

12

Hoja de célculo de Microsoft Excel

' WinRAR ZIP archive

>

Alt+Enter
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Dentro de la nueva carpeta generar las carpetas necesarias de acuverdo a las funciones
asignadas o en las que se participa.

@ Nuevo ~ 2|, Ordenar ~ = Ver ~ see arpeta
. A Acceso directo
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2012 pre F s s T io
5 JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2012 8C.16-Organizacion y conservacian de archivos del CONALEP-01-2026 1| D | d de bit
magen de mapa de bits
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2014 11C.16-Informes de la Direccidn de Infraestructura y Adquisiciones-2-2026 C @ 3 ¢ tod pM_ ft Word
ocumento de Microsoft Wor
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2015 INFORMACION GENERAL 1 @ Microsoft Access Database
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2016 Minutario 0 @ Presentacion de Microsoft PowerPoint
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2017 @ Hoja membretada 2026 SECRETARIA ADMON 0 oy — 358 KB
> 7 JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2018 @ Hoja membretada CONALEP 202 93 Vor >| B winRaR archive 194 KB
> [ JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2019 @ Hoja membretada CONALEP 202/, Ordenar por > | B Documento de texto 394 KB
’ JOSEDEJESUS XOSPA CRUZ 2020 ) Hoja membreta NALEP202 S Agrupar por 4 Hoja de célculo de Microsoft Excel o Ke
> T JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2021 13 PresentacionCONALEP_202 21K

Deshacer Eliminar Ctrl+Z %4 WInRAR ZIP archive
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2022
Nuevo >
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2023
22 Propiedades Alt+Enter
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2024

> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2025 & Abrir en Terminal
> JOSE DE JESUS XOSPA CRUZ 2026 £ Mostrar Mas opciones

Respaldo Correo 29-05-2025
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Cualqguier comentario o duda al respecto, se pueden poner en contacto con José de Jesus
Xospa Cruz, a través del correo electronico jxospa@conalep.edu.mx, o a la extension 2450.
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