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Fundamento

CPEUM

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

funciones

LGA Lineamientos gestión 
documental INAI

Los correos electrónicos que deriven del ejercicio de V
facultades, competencias o funciones de las personas
servidoras públicas del Instituto, deberán organizarse y
conservarse de acuerdo a las series documentales
establecidas en el CADIDO del INAI, así como atender [os
plazos de conservación señalados en el mismo, por lo que
el tratamiento de los mensajes de correos electrónicos
institucionales que formen parte del Archivo Institucional,
relacionados con la producción, organización, acceso,
consulta, valoración y conservación de los mismos, se
regirá conforme a los establecido en los Lineamientos
para la organización y conservación de los archivos, los
presentes Lineamientos y los Lineamientos para la
administración de mensajes de correos electrónicos
institucionales que emita el lNAI.
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Los S.O. adoptarán las medidas de
organización, técnicas y tecnológicas para
garantizar la recuperación y preservación de
los documentos de archivo electrónicos
producidos y recibidos que se encuentren en
un sistema automatizado para la gestión
documental y administración de archivos,
bases de datos y correos electrónicos a lo
largo de su ciclo vital.
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Entrada en vigor
11 de enero 2022
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Transitorio Segundo

Los lineamientos NO tendrán efecto retroactivo previo a su entrada en vigor.
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Definición de correo 
electrónico institucional

○ Es un sistema de comunicación y
transmisión de mensajes por
computadora u otro dispositivo
electrónico a través de redes
informáticas, que constituye una
herramienta de trabajo para el
desempeño de las facultades,
competencias o funciones de las
personas usuarias y unidades
administrativas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Información y
Protección de Datos Personales.

○

¿A quienes les aplica?

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

@inai.org.mx. 4
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Definiciones

Todo mensaje de correo
electrónico y sus archivos
adjuntos, son documentos
electrónicos, con la distinción de
sus categorías archivísticas de
acuerdo a su contenido, pudiendo
identificarse como:

○ documentos de apoyo informativo, 

○ documentos de comprobación administrativa 
inmediata; 

○ documentos de trabajo, y 

○ documentos de archivo.
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Documento electrónico: Aquel

que almacena la información en

un medio que precisa de un

dispositivo electrónico para su

lectura.
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Tipos de correos electrónicos

1. De apoyo 
informativo

Son susceptibles de 
eliminarse de inmediato
o cuando haya cumplido su 

propósito.

2. Documentos de trabajo y                                 
3. De comprobación administrativa inmediata 

Tendrán un periodo de permanencia en el correo 
electrónico institucional de 3 meses. 

Los documentos de comprobación administrativa 
inmediata serán aquellos que se encuentran en el listado 
adjunto al CADIDO, se le deberá dar el tratamiento que 
ya establece el Manual de procedimientos de gestión 

documental del INAI y se conservarán por un plazo no 
mayor a un año.

4. Documento de 
archivo

Aquellos que registren un hecho, acto administrativo, 
jurídico, fiscal o contable producido, recibido y 

utilizado en el ejercicio de las facultades, 
competencias o funciones del INAI.

Transcurrido el periodo de permanencia en la 
plataforma de correo electrónico institucional 
(3 meses), se trasladará a las carpetas compartidas 

de la Unidad Administrativa correspondiente, para que 
posteriormente el responsable de Archivo de Trámite 

lo cargará al Sistema de Gestión Documental del 
Instituto GD-Mx 

Conservación: Atiende los plazos del CADIDO. 6
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Tipos de correos electrónicos y su tratamiento
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Correo electrónico 
entrante

Determinar el tipo de correo electrónico

¿Tiene relación 
con las 

atribuciones 
conferidas al 

INAI?

Eliminar mensaje lo 
más pronto posible

NO

SI

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

Apoyo informativo 
(Transitorio)

Comprobación administrativa 
inmediata y documentos de trabajo

Documentos de 
archivo

Dan apoyo con su
contenido a las
actividades
administrativas. No
forman parte de series
documentales, pero son
de utilidad para el
cumplimiento de sus
funciones, tales como los
comunicados,
invitaciones a eventos,
etc.

Eliminar cuando ya 
no se necesite

Archivar en el GD-Mx 
y atender los plazos 

del CADIDO

Aquel que registra un
hecho, acto
administrativo, jurídico,
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 documental.

Eliminar de la cuenta de correo una 
vez transcurrido el periodo de 

permanencia
3 meses

Los documentos de comprobación 
administrativa inmediata 

corresponden al listado adjunto al 
CADIDO aprobado y se conservarán 

por un plazo no mayor a 1 año



NOMBRE O LOGOTIPO

Tipos de correos electrónicos y su tratamiento
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Correo electrónico 
entrante

Documentos de 
archivo

Aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, 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
documental.

Atender los plazos de 
conservación del 

CADIDO
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Para iniciar la organización
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Organización dentro de Outlook
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Organización en carpeta externa (compartida)
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Esquema de carpeta compartida
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Carga de carpeta compartida a GD-Mx
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Baja de persona usuaria de la cuenta

Lineamiento Décimo Séptimo

En caso de baja de la persona usuaria de la cuenta, para que se pueda entregar su hoja de baja,
esta deberá entregar una declaración bajo protesta de decir verdad en la que establezca que la
totalidad de correos electrónicos 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-
recepción, la totalidad de correos electrónicos contemplados en el periodo de permanencia que
corresponda, deberán incluirse en éste.
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Transitorios

PRIMERO. Entrarán en vigor 180 días 
naturales a partir de su publicación en 

el Diario Oficial de la Federación.

TERCERO. La DGGIE deberá hacer del 
conocimiento de las personas servidoras 

públicas del INAI, el contenido de los 
presentes Lineamientos, así como 

brindar capacitación sobre éstos a la 
totalidad de personas servidoras 

públicas de INAI, previo a su entrada en 
vigor.
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SEGUNDO. No tendrán efecto 
retroactivo respecto de correos 

electrónicos generados y recibidos 
previo a su entrada en vigor.



Gracias


