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Fundamento

F

v

CPEUM

Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o

funciones

LGA

Los S.0. adoptaran las medidas de
organizacién, técnicas y tecnoldgicas para
garantizar la recuperacién y preservacion de
los documentos de archivo electrdnicos
producidos y recibidos que se encuentren en
un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos,
bases de datos y correos electrénicos a lo
largo de su ciclo vital.

b

Lineamientos gestion
documental INAI

Los correos electronicos que deriven del ejercicio de V
facultades, competencias o funciones de las personas
servidoras publicas del Instituto, deberan organizarse y
conservarse de acuerdo a las series documentales
establecidas en el CADIDO del INAI, asi como atender [os
plazos de conservacion senalados en el mismo, por lo que
el tratamiento de los mensajes de correos electrénicos
institucionales que formen parte del Archivo Institucional,
relacionados con la produccion, organizacidn, acceso,
consulta, valoracién y conservacion de los mismos, se
regira conforme a los establecido en los Lineamientos
para la organizacion y conservacion de los archivos, los
presentes Lineamientos y los Lineamientos para Ia
administracion de mensajes de correos electronicos

institucionales que emita el INAI.
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11 de enero 2022

Transitorio Segundo

Los lineamientos NO tendran efecto retroactivo previo a su entrada en vigor.
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Definicion de correo
electronico institucional

o Es un sistema de comunicacion vy
transmision de mensajes por
computadora u  otro  dispositivo
electronico a través de redes
informaticas, que constituye una
herramienta de trabajo para el
desempeno de las facultades,
competencias o funciones de las
personas usuarias y unidades
administrativas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

(A quienes les aplica?

A todas las personas usuarias que tengan
o asignada una cuenta de correo electronico
institucional bajo el dominio

@inal.org.mx.




Definiciones

Todo mensaje de correo
electronico 'y sus  archivos
adjuntos, son documentos
electronicos, con la distincion de
sus categorias archivisticas de
acuerdo a su contenido, pudiendo
identificarse como:

o documentos de apoyo informativo,

o documentos de comprobacién administrativa
inmediata;

o documentos de trabajo, y

o documentos de archivo.

Documento electronico: Aqg
e_almacena la Informr
" medio que precis
Dositivo  electronico  paras

DGGEE ™"
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Tipos de correos electronicos

« X5 Q -' EHE T AR _iEyE e m rscaay
1. De apoyo 2. Documentos de trabajo y 4. Documento de
informativo 3. De comprobacion administrativa inmediata archivo
) S_On susceptl_bles de_ Tendran un ,pgrio<_jo C!e p_ermanencia en el correo Aquellos que registren un hecho, acto administrativo,
eliminarse de inmediato electronico institucional de 3 meses. juridico, fiscal o contable producido, recibido y
o cuando haya cumplido su utilizado en el ejercicio de las facultades,
proposito. Los documentos de comprobacién administrativa competencias o funciones del INAL
inmediata seran aquellos que se encuentran en el listado o el veriodo d ] :
adjunto al CADIDO, se le debera dar el tratamiento que Transcurrido el periodo de permanencia en la
.. ./ lataforma de correo electronico institucional
ya establece el Manual de procedimientos de gestion _Se trasladara a las carpetas compartidas

documental del INAI y se conservaran por un plazo no de la Unidad Administrativa correspondiente, para que

mayor a un ano. posteriormente el responsable de Archivo de Tramite
lo cargara al Sistema de Gestion Documental del
Instituto GD-Mx

nnservacion: Atiende|los plazos det CADIDO ¢

BN A




Tipos de correos electronicos y su tratamiento

Correo electronico

entrante

¢Tiene relacion
con las
atribuciones
conferidas al
INAI?

l

SI

Determinar el tipo de correo electrénico

Estos mensajes pueden
contener SPAM, virus, ser
publicidad no solicitada,
0 correos personales.

NO

Dan apoyo con su Aquel que registra un
contenido a las v hecho, acto
actividades Apoyo informativo Comprobacion administrativa Documentos de administrativo,  juridico,
administrativas. No (Transitorio) inmediata y documentos de trabajo archivo fiscal o contable
forman parte de series producido, recibido vy

documentales, pero son
de utilidad para el
cumplimiento de sus
funciones, tales como los
comunicados,
invitaciones a eventos,
etc.

3 meses

“’j

utilizado en el ejercicio
de las facultades,
competencias o funciones
de los sujetos obligados,
con independencia de su
soporte documental.

Archivar en el GD-Mx
y atender los plazos
del CADIDO

naidy

M- Sistea de Gestién
X bccumental o cm——

1 afo

DGGEE
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Tipos de correos electronicos y su tratamiento

Correo electronico

entrante Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias

o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
Documentos de documental.

archivo

Yy
\ ]
\ -
arir en ventana nueva

| —
ueva carpeta..

° . Insftuto Nocond de Transparendia, Acceso a laInformodian y Proteccion de Datos Persondes
InQI Sstema de Gesfén Documentd GD-Mx

Cambiar nombre de carpeta
Copiar carpeta
Mover carpeta &

Eliminar carpeta

Marcar todos como leidos

" DPEEO D

gDS‘t de Gestio
X istema de Gestion

Documental GD-Mx

Eliminar todao

WP

Muostrar en Favoritos

Procesar encabezados marcados

i

Propiedades.., & 2072 Falsl

Atender los plazos de

conservacion del
il DGGEE
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Archivo liilaleMM Enviar y recibir  Carpeta  Vista

(=1 fi% (~1Responder B
B e

@ Responder a todos Cé' -

Nuevo correo  Nuevos
[~ Reenviar (4] R

8@ Eliminar Archivo
electronico  elementos ~

Nuevo Eliminar Responder

Arrastre aqui sus carpetas favoritas
4 |eticia.gonzalez@inai.org.mx
4 Bandeja de entrada 3693
42022

Archive
9, Al jefe
=1 Correo electron...

* L= Reglas -

Pasos rapidos

SS01 Vinculacién nacional e internacional con organismos especializados en la materia

SS04 Coordinacion y colaboracién con el Archivo General de la Nacién, organismos garante...

S505 Comisién Permanente de Gestién Documental y Archivos
BIBLIOTECA DIGITAL
CAPACITACION MGD-RTA 2017
CEDOC
I» correos comisionados evento archivos

I correos sol 2021 [4725]

CURSO 1Bl
EDUARDO BONILLA 1
GRUPO TRABAJO ALA

1> JIAI 2016
REVISAR 24
UASLP

Archive

CEEEE

¥ Mover - =]
Asignar

L Mover

H. Categorizar ~

Etiquetas

(=1 No leido/Leido | 4 Crear grupo
P Explorar grupos

ﬁ] OneNote  directiva ~ |" Seguimiento ~

Buscar personas ﬁ m ‘
Tienda Enviara Ideas
OneNote Viva

Grupos Buscar Comp... OneNote

- Libreta de direcciones

Y Filtrar correo electrénico ~

‘ Buscar en Buzén actual

p | Buzon actual v| -

[elResponder @ Responder a todos (53 Reenviar CEMI

Todo Noleidos Menciones 4

Direccién General de Ge... i)
1.05p.m.

Direccion de Derechos ...

Recuperar: 16 Dias de Activismo c... 12:06 p. m.

ddhig desea recuperar el mensaje

Direccion de Derechos ... >

16 Dias de Activismo contra la Viol... 12:05p.m. X

“La informacién de este correo, asi’

Direccion de Derechos ...

16 Dias de Activismo contra la Viol... 10:18 a. m.

“La informacion de este correo, asi

Abelardo René Trevino ...

Fw: ICA Newsletter October / Nove... 9:02 a. m.

Estimados, les reenvio este correo

Abelardo René Trevifio ...
Notas relevantes
Anexo remito algunas notas

ICA
ICA Newsletter October / Novemb...
ICA Newsletter 2021#10-11

8:58 a. m.

6:37Ta m.

-

]

Direccion de Derechos Hum. 281~ 12«

16 Dias de Activismo contra la Violencia de

¥ noviembye ol 19 e dicie,
" 16 Dias de
Activismo
contra la
violencia
de género

Una soeiedad con igualdad de género debe:

Promover la responsabilidad compartida del
trabajo doméstico y de cuidados no remunerados,

Respetar la adopein de decisiones en todas las

dreas de la vida, sin discriminacion alguna.

o Un Estado garante de la igualdad de género debe:
2 . 1a igualdad de i

Proveer de servicios de salud que respondan a sus
necesidades,

" Promover la participacién en condiciones de
igualdad en la vida politica, y

Poner fin al acoso, hostigamiento sexual y la
violencia contra las mujeres y nifas,

iPinta el mundo de naranja!
jPongamos fin a la violencia contra las mujeres ya!

EI INAI es de Todas y de Todos
#INAlporlalgualdad

inaid |

“La informacion de este correo, asi como la contenida en
los documentos que se adjuntan, puede ser objeto de

FUENTES CITADAS: -hitpssf bUy2VZPms]
111'_2\ 0 v (@) ooimx () waimeico () incimeico  inai.org.my

NOMBRE O LOGOTIPO
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SS01 Vinculacién nacional e internacional con organismos especializados en la materia - leticia.gonzalez@inai.

Vista

/ ;Qué desea hacer?

Enviar y recibir

=1 5 X X E

Nuevo correo  Nuevos
electronico  elementos ~

Carpeta

(“2 Responder a

Eliminar Archivo @ Responder a todos [1_[5 .
&~ (=3 Reenviar e

Nuevo Eliminar Responder

stre aqui sus carpetas favoritas

I
1)

4 leticia.gonzalez@inai.org.mx
4 Bandeja de entrada 3690
42022

Archive
li;_} Al jefe

[=1 Correo electron...

Pasos rapidos

¥ Mover ~ =1 [©&)No leido/Leido %z Crear:
v lzReglas ~ ; e Categorizar ~ £ Explor
-~ Asignar
v _@ OneNote  directiva ~ |’ Seguimiento ~
T Mover Etiquetas Grn

‘ Buscar en SS01 Vinculacién nacional e ... O ‘ Carpeta actual ~ ‘

Todo Noleidos Menciones J

4 Ayer

SS01 Vinculacién nacional e internacional con organismos especializados en la materia

SS04 Coordinacién y colaboracién con el Archivo General de la Nacién, organismos garante...

SS05 Comisién Permanente de Gestién Documental y Archivos
BIBLIOTECA DIGITAL
CAPACITACION MGD-RTA 2017
CEDOC
I> correos comisionados evento archivos
I> correos sol 2021 [4725]
CURSO l1BI

Abelardo René Trevifio ...
Fw: ICA Newsletter October / Nove... martes 9:02 a...
Estimados, les reenvio este correo

ICA
ICA Newsletter October / Novemb... martes 6:31 a..
ICA Newsletter 2021#10-11

4 Lunes

correo@ambac.org.mx
AMBAC - GALA AMBAC 2021. Mar... lunes 10:41 p...
Estimad®@ Asociad@: Le invitamos

4 El domingo

NOMBRE O LOGOTIPO
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m nnuw \._.Ull'll..lﬂl u Viswd ) v
-, v - IS ] 1 - I
x Jb Cortar « - x _L £ Nuevo elemento £4 Abrir HH seleccionar todo

= W..| Copiar ruta de acceso ﬂ Facil acceso ~ | Editar == No seleccionar ninguno
Anclaral ~ Copiar Pegar . Mover Copiar = Eliminar Cambiar =~ Nueva Propiedades o o . ..
coreer s [#] Pegar acceso directo . . > rarie mes . & Historial £ Invertir seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« v 1 > Este equipo » Documentos » LETICIA » correos 2022 » adhesiones v | Buscar en adhesiones P
A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
3+ Acceso rapido .
. 1 AMBAC - Actividades en el marco de la FIL Gua... 01/12/2021 12:12 a. ...  Elemento de Outlook 738 KB
I Escritorio o )
1 AMBAC - GALA AMBAC 2021 Martes 29 de no... 01/12/2021 12:12 a. ...  Elemento de Outlook 358 KB
&= Imégenes b g ;
< Fw ICA Newsletter October November 2021 01/12/2021 12:12 a. ...  Elemento de Outlook 356 KB
2021 b g o
- ICA Newsletter October November 2021 01/12/2021 12:12 a. ...  Elemento de Outlook 766 KB
adhesiones
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B E B - | SE16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO
Archivo Inicio Compartir Vista

m I Fanel de vista previa B Iconos muy grandes B3 lconos grandes BB iconos medianos . [m] Agrupar por ~ Casillas de elemento ' -

! lconos pequefios II Lista I Detalles Il Agregar columnas | Extensiones de nombre de archivo

P Id = Crd
anel de  §ES Panel de detalles B: 1conos i: Contenido _ rdenar -

Creultar elementos Cipciones
navegacion v por~ s AJustar todas las columnas -

Elementos ocultos seleccionados

Paneles Disefio Vista actual Maostrar u ocultar

€« > v 4 . Este equipo DGGIE (\\red) (¥:) Correos Electronicos SC08C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION SE16 ADMIMISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

B CONARCH 2015-2016-2017
. Contratacién ITP Cuadernos Metodoldgic 2016
B CONTRATACION LA SALLE-COLOMBIA
w . Correos Electréonicos
~ [} 5C025 ACCESO A LA INFORMACION
~ [ SEC4 ORIENTACION, CONSULTAS, ASESORIAS Y APOYQ TECNICO
. 5504 En materia de gestion de la informacion y administracion de archivos
~ [ SE05 GESTION DE LA INFORMACION ¥ ADMINISTRACION DOCUMENTAL

. 5501 Proyectos normativos
5501 Plan anual de desarrollo 5502 Sisterna Institucional de Archivos 5503 Instrumentos de Control y 5504 Automatizacion de archivos y

. 5502 Vinculacion nacional e internacional con organismos especializados en la mi S HE Al e
archivistico Consulta Archivisticos gestion de documentos electronicos

. 5503 Difusién de mejores practicas nacionales e internacionales
. 5504 Consejo Macional de Archivos (CONARCH)
. SE08 DIAGMOSTICOS, ESTUDIOS ¥ OPINIOMES
e . SC08C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
~ . SE16 ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO

. 5501 Plan anual de desarrolle archivistico
. 5502 Sisterna Institucional de Archives
. 5503 Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

. 5504 Automatizacion de archivos y gestion de documentos electrénicos
. 5505 Actas de baja documental 5505 Actas de baja documental 5506 Actas de Transferencias
. 5506 Actas de Transferencias Documentales Pocumentales
~ [} 5C10C CONTROL ¥ AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
B 5E15 ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
~ [ 5C11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
~ [} SE14 COMISIONES PERMAMNENTES DEL INSTITUTO
. 5505 Comision Permanente de Gestion Documental y Archives
~ [} 5C12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Il SE11 COMITE DE VALORACION DOCUMENTAL
. Cuadernos Metodoldgicos

6 elementos | Estado: &® En linea |




Detalles del expediente

) A
Creado: 31/08/2021 18:36:29 hrs. Medificado: 31/08/2021 18:36:29 hrs.
Lineamientos de administracion de correos electrénicos
1 . md institucionales del INAI
3108/ | Creacion
DCuMmN i que sustenta la creacion de Lineamien| | Area: Direccién General de Gestién de Informacién y Estudios
- e o eem—— Puesto: Responsable del Archivo de Tramite
Creador: Sandra Castafieda Merino || Nombre: Sandra Castafieda Merino
Opinion técnica en materia de archives para ol DICTamen] 1o o 1080001 18:36:2 hrs.
r INAL-SCOZS-5E04-5504-0001/2018 077042 | firea: Direccién General de Gestién de Informacién y Estudios » B Archivos Adjuntos
Contier informacion relacion. on Is oDINkSN ) . <« v SE16 ADMINISTRACION ¥ SERVICI.. Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
Lo 1 intormacin Teacneds conla opnian ¥ | puesto: Responsable del Archivo de Tramite Z
- o vO's zada por Nombre: Sandra Castafieda Merino Organizar v Nueva carpeta Seleccione desde donde se realizara el adjunto:
Creador: Claudia Alin Escoto Vel | Desde el dispositivo local <
# Expediente: Click | hi tre | hi ‘
| ‘NA|75C02575E047550470002’202“ icK para seleccionar un archivo o arrastre 10s archives aqui
« INAI Clasificacion :
* ACCESQO A LA INFORMACION ® publica O Reservada O confidencial
‘ * ORIENTACION, CONSULTAS, ASESORIAS Y APOYO TECNICO [0 Eae s anaE Fmds Soporte documental:
tramite.
+ En materia de gestién de la informacién y administracion de archivos S

[Fisico [ Etectrénico
Descripcion:
Documentacion aue sustenta la creacian de | ineamiento nara la e

Documentos adjuntos (0):

xpedientes en archivo de trémite.msg

) 5504 - En materia de eestion ¢

Descripcion
Documentanon oue s
@ u » K Adjuntar



Lineamiento Décimo Séptimo

En caso de baja de la persona usuaria de la cuenta, para que se pueda entregar su hoja de baja,
esta debera entregar una declaracion bajo protesta de decir verdad en la que establezca que la
totalidad de correos electronicos de archivo que obraban en su cuenta fueron debidamente
archivados en sus expedientes y que, en caso contrario, conoce que esto pueda dar pie a un
procedimiento de responsabilidad administrativa.

En el caso de las personas usuarias de la cuenta que les sea aplicable el proceso de entrega-

recepcion, la totalidad de correos electronicos contemplados en el periodo de permanencia que
corresponda, deberan incluirse en éste.

14



Transitorios

PRIMERO. Entraran en vigor 180 dias
naturales a partir de su publicaciéon en
el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. No tendran efecto
retroactivo respecto de correos
electrénicos generados y recibidos
previo a su entrada en vigor.

TERCERO. La DGGIE debera hacer del
conocimiento de las personas servidoras
publicas del INAI, el contenido de los
presentes Lineamientos, asi como
brindar capacitacion sobre éstos a la
totalidad de personas servidoras
publicas de INAI, previo a su entrada en
vigor.

DGGEE

Direccion General de Gestion de Informacion y Eshudios
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4 Gracias
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