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ACUERDO POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DIRECTRICES PARA EL
INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD DE REDUCIR LA GENERACION DE
DOCUMENTOS IMPRESOS.
Con fundamento en los articulos 80, fracciones X y XXIX del Estatuto General de la U
y 27 fraccion V de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; asi como del Agu
Rectoral numero 61 por el que se Constituye el Grupo Interdisciplinario de Gestigny

Documental y Administracion de Archivos de La Universidad Autonoma del Estado\d\e_‘

Hidalgo: 1

CONSIDERANDO \3

1. Que la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, con fundamento en s:x\ _

articulos 1, 2 y 3 de su Ley Organica, es un organismo de caracter publico Y \
descentralizado, que goza de autonomia en su régimen interno con capacidad juridica \

y patrimonio propio, que tiene como fines: organizar, fomentar y orientar la % \

educacion media superior, superior y de posgrado; fomentar y orientar la \

investigacion cientifica, humanistica y tecnologica, de manera que responda a las
necesidades del desarrollo integral de la entidad del pais, asi como difundir la cultura
en toda su extension con elevado proposito social;

Que la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo con base en lo establecido en

el articulo 4, fraccién LV de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo es sujeto

obligado de dicha legislacion;

3. Quecon fecha 19 de noviembre de 2019, se publico la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, misma que en su articulo 1° establece que cada sujeto obligado debera
organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea sus archivos;

4. Que el articulo 43 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece “los ®\

(8

sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas para
garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electromjcos
producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestign
documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electronicos a
largo de su ciclo vital™;

5. Que la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo al ser sujeto obligado de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, debera almacenar la informacion que generen
las personas responsables de la gestion administrativa en ejercicio de sus funciones,
incluyendo los documentos de archivos electronicos, producidos, recibidos y
resguardados en los correos electronicos;
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6. Que para dar cumplimiento a lo mandatado en la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo. se elaboraron las presentes Directrices, con ¢l objeto de establecer las bases
para la administracion de los mensajes de correo electronico institucional de las
personas usuarias de las cuentas de correo electronico de la Universidad Autonoma
del Estado de Hidalgo, que registren informacion administrativa sobre cualquier acto
como consecuencia que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones;

7. Que con fecha 19 de noviembre del afio 2024 se publicé en el Organo Informativo
Oficial el “Acuerdo Rectoral Namero 61. por el que se constituye el Grupo
Interdisciplinario de Gestion Documental y Administracion de Archivos de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo™;

8. Que el Grupo Interdisciplinario de Gestion Documental y Administracion de
Archivos de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo tiene, entre otros, el
objetivo de: “Apoyar en la definicion, redireccionamiento, implementacion y
evaluacion de la Politica Institucional de Gestion Documental y Administracion de

\ Archivos en el ambito de sus atribuciones que le confiere la legislacion en la materia

y en irrestricto cumplimiento a la normativa universitaria; con la finalidad de
contribuir en el cumplimiento de la mision y vision institucional™;

9. Que las presentes Directrices son correlativas con los “Lineamientos para el usoldel
correo electronico institucional de la UAEH™ emitidos por el Comité de Tecnologfas
de la Informacion y Comunicacion;

. Que, en continuidad a los trabajos inaugurados por el Rector Dr. Octavio Castil

Acosta, el pasado 22 de noviembre de 2024, en la ceremonia de toma de protesta d

los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Gestion Documental y Administracion \\

g Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, instruyo realizar las

iones que permitan avanzar en la sistematizacion y posterior automatizacion, que

N\ gerere el transito a la Gestion Documental Electrénica (GDE); y como resultado de

s trabajos colegiados del referido Grupo Interdisciplinario, se presentan los J
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DIRECTRICES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DEL

1. Las presentes directrices tienen por objeto establecer las bases para la gestion del
intercambio de informacion a través de los mensajes de correo electrénico institucional d
las personas usuarias de las cuentas de correo electrénico de la Universidad Auténoma E\
Estado de H1dalgo relacionadas con la gestion administrativa de la institucion, con\
finalidad del envio seguro, ordenado, g,enerando una comunicacion eficiente y agil cntre\la
estructura organica; reduciendo la emision de documentos impresos y los costos y tlcmpés \\
de traslado que implica, asi como su impacto ambiental; como medida provisional previ \
a la implementacion del sistema automatizado para la gestion documental y
administracion de archivos.
2. Las presentes directrices son obligatorias y de aplicacion general para todas las personas
usuarias que tengan asignada una cuenta de correo electronico institucional bajo el dominio
@uaeh.edu.mx y que laboren en la Universidad o presten un servicio con funciones de
gestion académica — administrativa.
3. Ademas de las definiciones contenidas en la normativa en materia de archivos para los
efectos de las presentes Directrices se entendera por:

L.

II.

IIL

IV.
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CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD DE
REDUCIR LA GENERACION DE DOCUMENTOS IMPRESOS.
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Administracién de mensajes de correo electrénico institucional: La
organizacion, gestién, conservacion, acceso y eliminacion de los mensajes de correo
electronico institucionales y sus archivos adjuntos.

Autenticidad: caracteristica que de un documento o sistema debe ser lo que afirma
ser, creado o enviado por la persona o entidad que se declara como su creador, y que
ha sido creado o enviado con la fecha que se afirma.
Correo electrénico institucional: Es un sistema de comunicacion y transmision de
mensajes a través de redes informaticas, que constituye una herramienta de trabaj
para el desempefio de las facultades, competencias o funciones de las personas
usuarias de las dependencias y unidades académicas de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo.

Correo electréonico de interés archivistico: correo electronico que por la naturaleza \
de su informacion contenida en el correo o adjunta a éste, contiene informacion de '
contexto o de relevancia para los procesos y procedimientos sustantivos para cada
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unidad académica o administrativa y que esta informacion puede ser complementaria
de los expedientes contenidos en las series documentales que le aplican.
V. Catilogo de disposicién documental: Registro general y sistemético en el que se
establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de '
\ conservacion y la disposicion documental.

VI. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

VII.  Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de
archivos de tramite y concentracion cuya vigencia documental o uso administrativo
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

VIII.  Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros
documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del conjunto

N archivistico.

IX. Documento electronico: Aquel que almacena la informacién en un medio que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

X. Documentos de Apoyo Informative: Documentos que dan apoyo con su contenido

v a las actividades administrativas; no forman parte de series documentales, perq son

: de utilidad para el cumplimiento de sus funciones. (legislacion externa, normas,de
referencia, manuales, compendios técnicos, etc.)

‘\XI. Documentos de comprobacién administrativa inmediata: Aquellos que registr

operaciones rutinarias cuya vigencia es corta, no son considerados documentos de

\ archivo. Estos documentos son importantes para el control interno y la justificacion

.de operaciones administrativas. Estos documentos sirven para respaldar actos

\administrativos de efecto inmediato y no forman expedientes (solicitudes de

peleria, solicitudes de préstamo de instalaciones, bitacoras de control de
ctividades, vales de salida de almacén, entre otros).

cumentos de trabajo: Todos aquellos que se generen por las dareas

inistrativas o académicas como versiones iniciales o primeros borradores, que
puedan ser sujetos de revision por otras areas y que sufran modificaciones,

observaciones o comentarios, asi como todas las notas informativas, comentarios y M

!Pbservaciones que se generen con respecto a dichos documentos, que no formen
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parte de las versiones finales que se publican en los medios oficiales de la
Universidad.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de [
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los |
sujetos obligados; N\ H
Firma institucional para correos electronicos: El conjunto de datos y caracteré;s_
que permiten la identificacion de la persona firmante de un correo electronico, cuyd W\
formato se encuentra determinado y contiene datos como imagen institucional,
nombre, cargo, correo electronico institucional, numero telefénico institucionally
direccién de la dependencia o unidad académica perteneciente a la Universida '
Auténoma del Estado de Hidalgo.

Informacion confidencial: La que contiene datos relativos a las caracteristicas
fisicas, morales o emocionales de las personas previstas en esta Ley; informacioén
en posesion de los sujetos obligados que refiera a datos personales; al secreto
bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados
cuando no involucren el gjercicio de recursos publicos; asi como aquella que
presenten los particulares a los sujetos obligados siempre que tengan el derecho a
entregarla con ese caracter; por lo que no puede ser difundida, publicada o dada a
conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo contemple la legislacion aplicable.
Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de
disposicion documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedigntes
o documentos de archivo, y que permiten la localizacion, transferencia o ‘paja
documental, asi como describir funciones de instituciones vinculadas con\ la
produccién y la preservacion de documentos; registros de instituciones, personas
familias; e instituciones que conservan fondos de archivo.

Lista de Distribucion: Mecanismo de difusién de informacion que consiste en hacer
llegar mensajes de correo electronico a varias personas usuarias de una vez, en lugar
de enviar un mensaje individual a cada una.

Persona usuaria de la cuenta: Las personas o unidades académicas o dependencias \
que tienen asignada para desempeiiar su cargo, comision o actividad, una cuenta de

correo electrénico institucional, bajo el dominio (@uaeh.edu.mx.
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X.™\ Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental
, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de
conformidad con la normatividad aplicable.
XXI

Periodo de permanencia: El periodo en el que permaneceran la totalidad de los
orreos electronicos generados y recibidos por las personas usuarias de la cuenta de

correo electronico institucional.

Serie documental: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad,

generalmente regulada por un procedimiento, unidad basica del fondo: los

documentos que la integran suelen responder a un mismo tipo documental;

XXIII.  UAEH: Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

XXIV. Valoracién documental: Proceso archivistico que consiste en el analisis e

identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los

documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o

concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos

histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

CAPITULO II

DE LA UTILIZACION DE LOS MENSAJES DE CORREO ELECTRONIC
INSTITUCIONAL PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION PARA
REDUCIR LA GENERACION DE DOCUMENTOS IMPRESOS
El mensaje de correo electrénico institucional se utilizard como medio ordinario e
municacion interna entre las dependencias y unidades académicas de la UAEH, except
n l\ s casos previstos en la ley o cualquier disposicion normativa vigente, tales como aquellos
involucren documentos de archivo, conforme a la definicion establecida en el glosario
s presentes directrices.
persona usuaria de la cuenta debera cerciorarse de la remision y recepcion de la L
cién a través de mensajes de correo electrénico institucional. Para tal efecto, el
eceptor deberé acusar de recibido por el mismo medio electrénico en un plazo no mayor a "
un dia habil. El remitente debera verificar la recepcion mediante el acuse correspondiente.
Para efectos internos de gestion administrativa, si no se recibe acuse en un plazo de tres dias
habiles contados a partir del envio, se considerara por recibido el mensaje.
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6. La informacién oficial enviada o recibida mediante mensajes de correo electronico
institucional no debera ser alterada. En caso de que se requiera modificar total o parcnalmente
su contenido, debera emitirse un nuevo mensaje de correo electronico institucional que haga
referencia expresa al anterior, precisando si se trata de un alcance o si se deja sin efectos,
conservando ambas versiones para efectos de control archivistico.

7. Todo documento que reuna las caracteristicas de documento de comprobacid
administrativa inmediata, documento de apoyo informativo o documento de trabagz\\\,
conforme a las definiciones establecidas en el glosario de las presentes directrices y que no \\|
requiera integracion a un expediente de archivo, debera gestionarse mediante mensajes de, 1\
correo electronico institucional. En estos casos, la informacion deberd incluirse, ‘
preferentemente en el cuerpo del mensaje, evitando adjuntar archivos salvo que, por su |\ |
naturaleza o formato, no pueda integrarse directamente.

8. El mensaje de correo electronico debera sustituir a los oficios que tradicionalmente se han
empleado de forma impresa como medio de intercambio de informacion para todo tipo de
notificacion de caracter administrativa que no impacte en la generacion e integracion de los
expedientes de las respectivas series documentales de cada dependencia o unidad académica
de la UAEH.

9. El tipo documental “Oficio™ unicamente se debera generar para los documentos de archivo
que integran los expedientes que sustentan los procesos propios o sustantivos de las unidades
académicas y dependencias de la UAEH; todo el demas intercambio de informacion y
notificaciones deberan realizarse a través del mensaje de correo electrdnico institucional. Los
Oficios deberan realizarse cumpliendo las caracteristicas diplomaticas establecidas en los
lineamientos en el Manual de Imagen Institucional vigente, publicado en el sitio web
institucional.

10. El mensaje de correo electrénico institucional sustituye el tipo documehtal
“memoriandum”; por lo que se prohibe la impresion de este formato. La informacion qie
tradicionalmente se notificaba via memorandum debera realizarse a través del corre
electronico institucional de forma directa en el cuerpo del propio correo.

11. Para la adecuada gestion de la informacion transmitida mediante cuentas de correo
electrénico institucional, cada unidad académica o administrativa deberd contar con una
cuenta oficial, bajo el dominio @uach.edu.mx, que identifique el nombre de la instancia
organizacional y que sea proporcionada por la Direccion de Informacion y Sistemas.

Asimismo, cada persona que desempene funciones académicas o administrativas contara con
una cuenta institucional personal. W

Las personas titulares de cada punto de la estructura organica de la UAEH seran responsables
de mantener actualizadas las cuentas oficiales de su instancia y de notificar a la Direccion de
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Informacion y Sistemas, dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles, cualquier alta,
modificacién o baja de cuentas institucionales.

b 12. Las dependencias y unidades académicas de la UAEH deberén efectuar, a través de su
cuenta de correo electrénico institucional oficial, las notificaciones internas de caracter
institucional que no constituyan documentos de archivo, conforme a la definicién establecida
en el glosario de las presentes directrices.
El tramite o seguimiento de los asuntos al interior de cada dependencia o unidad académica
se realizara mediante las cuentas de correo electronico institucional personales asignadas al
personal correspondiente.

13. Las cuentas de correo electronico institucional, oficiales y personales, deberan incorporar
obligatoriamente la firma institucional para correos electronicos, conforme a la definicion
establecida en el glosario de las presentes directrices, como medio de autenticacion en la
emision de mensajes.
En el caso de cuentas oficiales de unidades académicas o dependencias, la firma
correspondera al titular respectivo; en las cuentas personales institucionales, la firma
contendra los datos de la persona a la que fue asignada la cuenta.
La autenticacién serd implementada por la Direccion de Informacion y Sistemas y debera
ajustarse al disefio oficial establecido en el Manual de Imagen Institucional vigente.
El uso de la firma institucional no sustituye, en su caso, la utilizacion de firma electronica
avanzada cuando asi lo exija la legislacion aplicable.

14. El titular de cada unidad académica o dependencia de la UAEH, con el apoyo de su Enlace
Operativo-Normativo de Archivo, debera garantizar que los mensajes de correo electronico
institucional, tanto de cuentas oficiales como personales institucionales, utilicen etiquetay y
carpetas que correspondan a las secciones y series documentales sustantivas que les aplique
\_ conforme a los instrumentos de control archivistico vigentes (Cuadro general de clasificacion

\;% Catalogo de disposicion documental).

esquema de clasificacion debera aplicarse también a los documentos electronicos

estipnados en los equipos de computo, incluyendo la creacion de carpetas o etiquetas
\&lectrénicas y sus divisiones para desagregar: seccion, serie, expedientes y documentos
inales electronicos.
nensajes que contengan archivos adjuntos de interés archivistico deberan resguardarse
( ‘en\ la carpeta electronica correspondiente, atendiendo a la clasificacion mencionada y a las

guias técnicas emitidas por el Archivo General de la UAEH.
15. Los mensajes de correo electrénico institucional estan sujetos a lo dispuesto en la
legislacion en materia de transparencia y proteccion de datos personales. En consecuencia,
podrén ser objeto de solicitudes de acceso a la informacion, asi como del ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad (derechos .=
ARCOP), conforme a la normativa aplicable.
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16. Las cuentas de correo electronico institucional y sus contrasenas son de caracter
individual e intransferible. El uso, manejo y resguardo de las credenciales, asi como la
informacion contenida en los mensajes enviados desde dichas cuentas, seran responsabilidad
unica y exclusiva de la persona usuaria a la que le hayan sido asignadas.
En el caso de las cuentas institucionales oficiales de cada unidad académica o dependengia®
de la UAEH, existir4 corresponsabilidad entre la persona titular y las personas empleadas a \
quienes se les asigne el uso y administracion de dichas cuentas\
El uso de las cuentas debera sujetarse a la normativa institucional en materia de seguridad de;\ 3\ '
la informacién y proteccion de datos personales. e\
17. La totalidad de los mensajes de correo electronico institucional deberan permanecer en ™
la cuenta institucional durante el periodo minimo de conservacion el cual no podra ser
inferior a seis meses contados a partir de su fecha de creacion, primera recepcion o primer
envio.

Transcurrido dicho periodo, los mensajes identificados como de interés archivistico deberan
trasladarse a las carpetas o ubicaciones electronicas correspondientes a sus secciones y series
documentales aplicables, conforme a los instrumentos de control archivistico, donde
permaneceran hasta la conclusién del tramite o la pérdida de relevancia de la informacion.
Estos mensajes podran eliminarse una vez cumplidos los plazos sefalados, salvo aquellos
vinculados a asuntos no concluidos o que revistan importancia institucional, los cuales se
conservaran hasta su conclusion y por un periodo adicional de doce meses.

18. Todos los mensajes de correo electronico institucional deberan contener, en el campo de
asunto, una descripcion sintética y clara del contenido, a fin de facilitar su organizacién y
recuperacion.

Cuando el mensaje contenga informacion clasificada como confidencial —conforme a la
definicion establecida en el glosario de las presentes directrices y la legislacion aplicablg—,
debera anteponerse al inicio del asunto la leyenda: “Informacion confidencial”, y\su
tratamiento debera realizarse conforme a las disposiciones legales e institucionales en matery
de proteccion de datos personales y acceso a la informacion.

19. Cuando se determine conservar mensajes de correo electronico institucional y, en su caso,
los documentos adjuntos, estos deberan guardarse en un formato que preserve su integridad,
autenticidad y metadatos, preferentemente en formato de correo electronico (.eml o
equivalente).

Asimismo, deberan registrarse en los instrumentos de consulta correspondientes —como el
control electronico de correspondencia y, en su caso, el inventario de archivo de tramite—
realizando la referencia cruzada al expediente o documento de archivo con el cual estén

vinculados.
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¢ 20. Los mensajes de correo electronico institucional recibidos que contienen informacion
ajena a las facultades, competencias o funciones de la persona usuaria de la cuenta, como:
spam, publicidad e informacién no solicitada, asi como los mensajes de correo electronico
de caréacter informativo, los cuales no forman parte de sus funciones sustantivas, podran
—_ eliminarse de manera inmediata sin que medie ningn procedimiento.

21. Las dependencias y unidades académicas deberéan revisar sus procesos y procedimientos,
asi como los documentos que los sustentan, con el fin de identificar, bajo el principio de
eficiencia, los documentos de archivo en soporte impreso minimos necesarios para respaldar
su actuacién, conforme a la metodologia y procedimientos establecidos por la Direccion de
Gestion de la Calidad y en coordinacion con el Archivo General de la UAEH.
Los trémites que no requieran sustentarse en documentos de archivo deberan gestionarse de
forma electrénica por medio de ticket electronico, sistemas o aplicaciones informaticas con
la autorizacién y acompanamiento de la Direccion de Informacién y Sistemas.

22. Todos los correos electronicos institucionales como parte de la estructura del corre/
deberéan incluir el aviso de privacidad correspondiente que emita la Contraloria General.
23. La Contraloria General establecera los procedimientos para que en los procesos de
entrega-recepcion se incluya la entrega de las cuentas de correo electrénico institucional y la
informacion contenida debidamente organizada conforme se establece en el presente
documento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
medio oficial de difusién de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, disponible en
la pagina web institucional.

SEGUNDO. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Gestiéon Documeptal y
Administraciéon de Archivos, en el ambito de sus competencias, fomentaran y supervigaran
\ la aplicacion de las presentes directrices.

A\ TERCERO. La asesoria técnica archivistica para la aplicacion de las presentes directriggs
\sgra brindada por la Direccion del Archivo General,
La Direccion de Gestion de la Calidad seré responsable de la actualizacion y creacion de
\-.manuales de procedimientos, asi como de determinar los documentos que sustentan el

\ \quehacer cotidiano.

\ Da Direccion de Informacion y Sistemas proporcionara la asesoria técnica relativa a la gestion 5
\de'la herramienta del correo electronico institucional y su autenticacion.

\JARTO. La Contraloria General, en el ambito de sus funciones, atribuciones y
mpetencias, verificara y, en su caso, sancionara el incumplimiento de las presentes
irectrices, conforme a la normativa universitaria y legislacion aplicable.

QUINTO. Los casos no previstos en el presente acuerdo seran resueltos conforme a la
normativa universitaria vigente y, en su caso, a la legislacion aplicable.
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