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PRESENTACION

El Instituto Nacional del Emprendedor, se credé mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 14 de enero de 2013, como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secre-
taria de Economia, cuyo objeto consiste en instrumentar, ejecutar y coordinar la politica nacional
de apoyo incluyente a emprendedores y a las micro, pequefias y medianas empresas, impulsando
su innovacién, competitividad y proyeccién en el mercado nacional e internacional para aumentar
su contribucion al desarrollo econdémico y bienestar social, asi como coadyuvar al desarrollo de po-
liticas que fomenten la cultura y productividad empresarial.

De acuerdo a la Ley General de Archivos, Ley Federal de Archivos, Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién, vy los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de
la Documentacioén de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, donde se reitera
que cada dependencia deberad contar con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica que
cumpla con la metodologia y normatividad vigentes, con el objetivo de que sea considerado como
un instrumento normativo.

Por tal motivo, el Instituto establecié reunién de trabajo con el Archivo General de la Nacion y reali-
zar los cambios correspondientes para obtener el visto bueno de este instrumento e integrar el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

El Instituto Nacional del Emprendedor presenta su “Cuadro General de Clasificacion Archivistica”.
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PROCESO DE ELABORACION

El proceso de elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se fundamenté en el
“Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica” emitido por el Ar-
chivo General de la Nacién con el cual, se determinaron las siguientes etapas de trabajo:

PRIMERA ETAPA

IDENTIFICACION

Para la formulacién de las categorias de agrupamiento primero se identifico lo siguiente:

FONDO INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR
SECCION Atribucién y funcién de la Administracion Publica Federal
Comunes

Atribucion y funcién especifica del Instituto Nacional del Emprendedor
Sustantivas

Los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional del INADEM estan
fundamentados en las leyes, normas, decretos, acuerdos, reglas, y se describieron en el apartado
de identificacion, es decir, es la base neuralgica que los sustenta la serie. (\\
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JERARQUIZACION

Se establecieron los niveles de relacién y coordinacion en la Secciones Sustantiva agrupandola de
acuerdo al procesos y se describe a continuaciéon su ordenacion:

SECCION GOBIERNO

SUSTANTIVA
. Junta de Gobierno

. Cuerpos Colegiados

INSTRUMENTAR, EJECUTAR Y COORDINAR LA POLITICA
NACIONAL DE APOYO INCLUYENTE A EMPRENDEDORES Y A
LAS MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS.

Disposiciones en materia de Apoyo a Emprendedores y a las

MIPYMES del Fondo Nacional Emprendedor

. Programas y proyectos en materia de apoyo a Emprendedores y a
las MIPYMES del Fondo Nacional Emprendedor

. Convenios y acuerdos interinstitucionales del Fondo Nacional
Emprendedor

. Administracion de fideicomisos de apoyo empresarial

° Asesoria y orientacion en materia de comercio exterior (SNOE)

CODIFICACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se compone de 12 secciones comunes y
2 secciones sustantivas, las cuales estan codificadas de la siguiente manera:

Las secciones comunes se encuentran numeradas consecutivamente del 1 al 12 e identifi-
cadas con la letra “C” (1C, 2C, 3C, etc.), y asi sucesivamente con las series comunes..

Las secciones sustantivas se encuentran numeradas consecutivamente del 1 al 2 e identifi-
cadas con la letra “S” (1S y 2C), y asi sucesivamente con las series sustantivas.

A continuacién se identifican y describen las series habilitadas de acuerdo a las reuniones con el
Grupo Interdisciplinario y los productores de la informacién, tomando como base las 244 series co-
munes que el Archivo General de la Nacion homologo para la Administracion Publica Federal, e
integrandolo de la siguiente manera:

N



INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

Direccién General Adjunta de

SE Administracién y Finanzas

SECRETARI{A
DE ECONOMI{A

Cuadro General de Clasificacién Archivistica

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION ] 1C LEGISLACION
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS EN EL FONDO
CODIGO |SuUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
1C.10 Instrumentos juridicos consen- Acuerdo que regula la organizacién y
suales (convenios, bases de co- funcionamiento interno del Instituto
laboracién, acuerdos, etc) Nacional Emprendedor
SECCION ] 2C ASUNTOS JURIDICOS
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS EN EL FONDO
CODIGO |SUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
2C.5 Actuaciones y representaciones en Acuerdo que regula la organiza-
materia legal cion y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias Acuerdo que regula la organiza-
cién y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.7 Estudio, dictdmenes e informes Acuerdo que regula la organiza-
cién y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.8 Juicios contra la Dependencia Acuerdo que regula la organiza-
cién y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.9 Juicios de la Dependencia Acuerdo que regula la organiza-
cion y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.10 Amparos Acuerdo que regula la organiza-
cion y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.11 Interposicion de recursos administra- | Acuerdo que regula la organiza-
tivos cion y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
2C.17 Delitos y fallas Acuerdo que regula la organiza-

cion y funcionamiento interno del
Instituto Nacional Emprendedor
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO |SuB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
3C.1 Integracion y dictamen de manuales de organi- | Ley de Presupuesto
zacion y Responsabilidad
Hacendaria
3C.12 Integracién y dictamen de manuales, normas y | Lineamientos para el
lineamientos, de procesos y procedimientos dictamen de manua-
les de procedimien-
tos y metodologia pa-
ra su elaboracién
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion. | Ley de Presupuesto
y Responsabilidad
Hacendaria
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal | Ley de Presupuesto
y Responsabilidad
Hacendaria
SECCION ) 4C RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO |sSuB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
4C.3 Integracién del Expediente Unico de Personal Ley federal de los tra-
bajadores al servicio del
estado
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descan- Ley federal de los tra-
sos y licencias, incapacidades, etc.) bajadores al servicio del
estado
4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos Ley federal del presu-
y estimulos al desempefio de servidores pi- | puesto y responsabili-
blicos dad hacendaria
4C.14 Evaluacién del desempefio Ley organica de la ad-
ministracién publica fe- [\
deral
4C.20 Relaciones laborales Ley federal de respon-
sabilidades administrati-
vas de los servidores
publicos
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional
del personal de areas administrativas Ley federal del trabajo
4C.23 Servicio social de areas administrativas Ley general de
educaciéon
4C.28 Servicio Profesional de Carrera Ley del Servicio Pro-
fesional de Carrera en
la Administracion Pu-
blica Federal
SECCION ) 5C RECURSOS FINANCIEROS
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO |SUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
5C.21 Garantias, fianzas y depésitos Acuerdo que regula la Organiza-
cion y Funcionamiento Interno del
Instituto Nacional del Emprende-
dor
5C.24 Estados financieros Ley Federal del Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria
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SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO | SUuB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
6C.3 Licitaciones Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector
‘ Publico
6C.4 Adquisiciones Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector
Publico
6C.5 Sanciones, inconformidades y Ley de Adquisiciones, Arrenda-
conciliaciones, derivados de con- | mientos y Servicios del Sector
tratos Publico
6C.6 Control de Contratos Reglamento Interior de la Secre-
taria de Economia
6C.7 Contratacion de Seguros Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector
Publico
6C.14 Registro de proveedores y contra- | Ley de Adquisiciones, Arrenda-
tistas mientos y Servicios del Sector
Publico
6C.17 Control de bienes muebles Norma General para el registro
afectacion, disposicién final y ba-
ja de bienes muebles de la admi-
nistracion Publica federal
6C.19 Almacenamiento, control y distri- Norma General para el registro
bucién de bienes muebles afectacion, disposicion final y ba-
ja de bienes muebles de la admi-
nistracién Publica federal
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR
SECCION ] 7C SERVICIOS GENERALES
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS POR EL FONDO
CODIGO [SUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia Reglamento Interior de la
celular y radiolocalizacion Secretaria de Economia
7C.10 Servicios especializados de men- Reglamento Interior de Ia
sajeria Secretaria de Economia
7C.13 Control del parque vehicular Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Economia
7C.15 Control y servicios en auditorios y | Reglamento Interior de Ia
salas Secretaria de Economia
7C.16 Proteccion Civil Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Economia
SECCION 8C TECNOLOGIA Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS POR EL EONDO
CODIGO |SUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
8C.8 Programas y proyectos en mate- Reglamento Interior de la
ria de informatica Secretaria de Economia
8C.16 Administracion y servicios de ar- | Ley General de Archivos
chivo
8C.21 Instrumentos de consulta Ley Federal de Archivos
8C.25 Servicios y productos en internet Reglamento Interior de la
e intranet Secretaria de Economia
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION ] 9C COMUNICACION SOCIAL
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO |SuUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
9C.2 Programas y proyectos en | Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-
materia de comunicacién | cionamiento Interno del Instituto Nacional del
social Emprendedor
9C.3 Publicaciones e impresos Acuerdo que regula la Organizacién y Fun-
institucionales cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.4 Material multimedia Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-
cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.6 Boletines y entrevistas pa- | Acuerdo que regula la Organizacién y Fun-
ra medios cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.7 Boletines informativos pa- Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-
ra medios cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.9 Agencias periodisticas, de | Acuerdo que regula la Organizacién y Fun-
noticias, reporteros, articu- | cionamiento Interno del Instituto Nacional del
listas, cadenas televisivas |Emprendedor
y otros medios de comuni-
cacion social
9C.10 Notas para medios Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-
cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.11 Prensa institucional Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-
cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
9C.14 Actos y eventos oficiales Acuerdo que regula la Organizacion y Fun-

cionamiento Interno del Instituto Nacional del
Emprendedor
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR
SECCION 10C CONTROL DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO |SuB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE ‘
10C.3 Auditoria La Auditoria Superior de la Federacién
10C.7 Participantes en Comités Acuerdo por el que se emiten las disposi-
ciones en materia de control interno y se
expide el manual administrativo de aplica-
cion general en materia de control interno.
10C.9 Quejas y denuncias de activi- Reglamento Interior de Ia Secretaria de
dades pUblicas Economia
10C.15 Entrega recepcion por inicio o Reglamento Interior de la Secretaria de
conclusion de encargo de los | Economia
servidores publicos
10C.16 Elaboracion e integracién de | Acuerdo por el que se emiten las disposi-
Libros Blancos y de memo- | ciones en materia de control interno y se
rias documentales expide el manual administrativo de aplica-
cion general en materia de control interno
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION,
. EVALUACION Y POLITICAS
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO [SUB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
11C.16 Informe anual de labores Reglamento Interior de la Secretaria
de Economia
11C.17 Informe de ejecucién Ley Organica de la Administracion
Publica Federal A\
11C.18 Informe de Gobierno Ley Organica de la Administracion

Plblica Federal
- Q\
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SELECCION DE LAS SERIES UTILIZADAS PARA EL FONDO
CODIGO | SuB IDENTIFICACION DE LAS SERIES
SERIE
12C.5 Sesiones del Comité de Informacion Ley General de trans-

parencia y acceso a la
Informacion Publica

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién Ley General de trans-
parencia y acceso a la

Informacion Publica
12C.7 Publicaciones en el Portal de transparencia Ley General de trans-

parencia y acceso a la
Informacién Publica

12C.8 Clasificacién de la informacién reservada Ley General de trans-
parencia y acceso a la
Informacion Publica

12C.9 Clasificacion de la informacion confidencial Ley General de trans-
parencia y acceso a la

Informacion Publica
12C.10 Sistemas de datos personales Ley General de trans-

parencia y acceso a la
Informacién Publica
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SECCION SUSTANTIVA

| SECCION [1.8 GOBIERNO ]
CODIGO IDENTIFICACION DE LA SERIE
Junta de Gobierno Ley para elﬂ Desarro!lo de la competitividad de Ia mi-
1S.1 Cro, pequefa y mediana empresa.

Ley para el Desarrollo de Ia competitividad de la mi-

18.2 Cuerpos Colegiados cro, pequefia y mediana empresa
SECCION 2.8 INSTRUMENTAR, EJECUTAR Y COORDINAR LOS APO-
YOS INCLUYENTES A EMPRENDEDORES Y A LAS MICRO, PE-
QUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS.
CODIGO IDENTIFICACION DE LA SERIE
251 Disposiciones en materia de Apoyo a emprende- Reglas de Operacion pa-
dores y a las MIPYMES del Fondo Nacional Em- [ra el gjercicio fiscal 2018
prendedor
28.2 Programas y proyectos en materia de apoyo a| Reglas de Operacion pa-
emprendedores y a las MIPYMES del Fondo Na- | ra el ejercicio fiscal 2018
cional Emprendedor
2S8.3 Convenios y acuerdos interinstitucionales del Fon- [ Reglamento Interior de Ia
do Nacional Emprendedor Secretaria de Economia
25.4 Administracién de fideicomisos de apoyo empre- Contratos de los fideco-
sarial misos
2S.5 ; , . : . Reglamento Interior de IQ
Asesoria y orientacién en materia de comercio ex- . .
. Secretaria de Economia
terior (SNOE)
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SEGUNDA ETAPA

VALIDACION

En esta segunda etapa se llevo a cabo la actualizacion de la Secciones Comunes y Sustantivas,
derivado de toda la informacién obtenida anteriormente y se sometié a aprobacion del Comité de
Transparencia del INADEM.

FORMALIZACION

Se envia el registro del presente documento al Archivo General de la Nacion, se difunde por correo
electrénico a cada uno del personal del Instituto Nacional del Emprendedor.

SUPERVISION Y ASESORIA

Se participara en Asesorias Archivistica realizadas por el Archivo General de la Nacion y corregir
las posibles observaciones emitidas. al presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CAPACITACION

La Coordinacion de Archivos del Instituto capacité a su personal mediante el cursos a los produc-
tores de la informacion.
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CIERRE

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto Nacional del Emprendedor
es el resultado del trabajo del Grupo Interdisciplinario, Area de Planeacion Estratégica y Segui-
miento, Direccidon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccion General Adjunta
de Asuntos Juridicos, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control de I3 Secretaria de
Economia y Coordinacion de Archivos y productores de Ia informacién, se integran 12 secciones
comunes codificadas e identificadas con numero consecutivo y la letra “C” que corresponden a los
procesos homologados de Ila Administracién Publica Federal y suman 63 series comunes y 2 sec-
ciones sustantivas codificadas e identificadas con numero consecutivo y la letra “S” que corres-
ponden a los procesos especificos del Instituto Y suman 7 series sustantivas.

@ del Comité de-Jransparencia

Titular del Area de Auditoria Interna del olc
en la SE

i

Ing. Lucero Adriana Zamora Garcia

Lic. Rosa Maria Hernandez Martinez



