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Objetivo

Identificar la tipología documental de la
información a depurar, para ejecutar el
proceso de acuerdo a su normatividad
vigente.
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Tipología Documental

Comprobación Administrativa Inmediata CAI

Documentos de Archivo (con valores primarios)
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1 2 3 DE LA 
DEPURACIÓN DE CAI
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Comprobación Administrativa Inmediata

 Descripción de los Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata CAI

 Relación Simple de la Documentación de CAI

 Invitación al OIC

 Acta Administrativa

 Notificación al AGN

Abril 2019
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Comprobación Administrativa Inmediata

 Son comprobantes de la realización 
de un acto administrativo inmediato

 Función de una actividad 
administrativa

 Documentos sin estructura

 Vigencia administrativa no mayor a un 
año

 La tipología Documental de 
Comprobación Administrativa 
Inmediata esta integrada en la parte 
final del Catálogo de Disposición 
Documental del Instituto Nacional del 
Emprendedor.

 Su baja debe de darse de manera 
inmediata al termino de su utilidad

Abril 2019

NO. TIPOLOGÍA DOCUMENTAL

VIGENCIA 

ADMINISTRATIVA EN

ARCHIVO DE

TRÁMITE

1 Copias de Normatividad (Diario Oficial de la Federación) 1 AÑO

2 Copias de Actas de Sesiones de Diversos Consejos Directivos e 

Invitaciones 

1 AÑO

3 Copias de Seguimiento Renovación de Marcas 1 AÑO

4 Copias de Seguimiento Fondo Emprendedor 1 AÑO

5 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos FISOPEMEX 1 AÑO

6 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos NAFIN 1 AÑO

7 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos PROLOGYCA 1 AÑO

8 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos OBSERVATORIO 

NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

1 AÑO

9 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos MEXICO            

EMPRENDE

1 AÑO

10 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos PROIND 1 AÑO

11 Oficios de Designación ante Consejos y Comités 1 AÑO

12 Oficio y Notas de seguimiento de proyectos Fondo PYME 1 AÑO

13 Comunicados y notas PROSOFT 1 AÑO

14 Volantes de Correspondencia del Control de Gestión del INADEM 1 AÑO



Relación Simple de CAI

1. Identifica la documentación de
Comprobación Administrativa
Inmediata.

2. Elabora la Relación Simple que
describa de forma genérica la
cantidad de cajas, documentos, año ,
peso en kilogramos y la
representación aproximada en metros
lineales.

3. Gestiona la autorización con el Titular
de la Unidad Administrativa
Productora.

4. Realiza la formalización en tres tantos 
originales.

5. Envía la copia de la Relación Simple
del CAI con oficio al Titular del OIC,
para la realización del Acta
Administrativa.

Abril 2019

FECHA DE ELABORACIÓN: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ÁREA GENERADORA:     

NÚMERO CONSECUTIVO NOMBRE DEL EXPEDIENTE PERÍODO
ORIGINAL Y/O 

COPIA
PAQUETE/

CAJA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

La presente relación simple de documentos consta de _ fojas y ampara la cantidad de _ registros identificados como Comprobación Administrativa 
Inmediata  de los años de _  contenidos en _ cajas, con un peso aproximado de _ kilogramos, y _metros lineales.

Elaboró

AREA
PRODUCTORA

Revisó

RAT

Autorizó

TITULAR 
DE LA UNIDAD
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Invitación al OIC

• La invitación al Órgano Interno de
Control en la Secretaria de
Economía, se hace con seis días
de anticipación a la fecha de
programación del Acta
Administrativa.

• Anexar copia de la Relación Simple
de la documentación de
Comprobación Administrativa
Inmediata.

Abril 2019

“2019, Año del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”.

Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas

Oficio: E00. 2019.DGAAF. 0296

Expediente: 8C.16

Asunto : Notificación de Baja CAI

Ciudad de México, a 20 de marzo de 2019

Mtro. Héctor García González

Titular del Órgano Interno de Control SE

P r e s e n t e

Por este medio, solicito su apoyo para designar a un representante del área a su digno cargo para 
participar en el levantamiento del acta de baja de documentación de Comprobación Administrativa 
Inmediata (CAI) , que de conformidad con la normativa aplicable en materia de archivos han cumplido 
su vigencia documental y  de la cual se anexa inventario .

El área productora de la información es:

Dirección General Adjunta de Administración y Finanzas

Dicho acto se llevará a cabo el día jueves 28 de marzo del prese nte año, a las 11:00 horas en el piso 
3 de Torre Insurgentes, ubicado en Avenida Insurgentes 1940 Colonia Florida, Alcaldía Álvaro Obregón .

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Director General Adjunto de 

Administración y Finanzas

Lic. Eduardo Smeke Jijón

C.c.p. Lic. Rosa María Hernández Martínez. Jefa de Departamento y Coordinadora de Archivos .-. Para su conocimiento

Av. Insurgentes Sur 1940 piso 3 Colonia Florida Alcaldía Álvaro Obregón, Ciudad de México
Teléfono 52 29 61 00 extensión 32064 www.inadem.gob.mx



Acta Administrativa CAI

Abril 2019

ACTA ADMINISTRATIVA

CAI.

Acta Administrativa que se formula para la eliminación de los Documentos de Comprobación Administrativa

Inmediata, generados en la (Nombre de la Unidad Administrativa) adscrita al Instituto Nacional del Emprendedor con

motivo del ejercicio de sus funciones, documentos que ya cumplieron con su utilidad.

En la Ciudad de México, siendo las ___ horas del día____ de 2019, se reunieron en la Titularidad

_________________ en sito Avenida Insurgentes Sur 1940, piso___, Colonia Florida, Alcaldía Álvaro Obregón, C.P.

01030, Ciudad de México.

El o la C.C. ______ ________ _____________ Titular del Área Productora de la Información, quien se identifica con

______ número.

El o la C.C. _________________ Responsable del Archivo de Trámite, quien se identifica con _______ número

_______ adscrito a la Dirección __________

La C.C _______________ Coordinadora de Archivos, quien se identifica con ________ numero ______

Por el Órgano Interno de Control de la Secretaria de Economía el C.C.________________ designado por el Titular

mediante oficio No. _____ de fecha _____.

Intervienen como testigos de asistencia el o la C.C. _________________ quien ocupa el cargo de ____________ y el

o la C.C. __________________ quien ocupa el cargo de _____________ , quienes tienen su domicilio laboral en

Avenida Insurgentes Sur 1940, piso ___, Colonia Florida, Alcaldía Álvaro Obregón, C.P. 01030, Ciudad de México, a

efecto realizar la eliminación de documentación de Comprobación Administrativa Inmediata, en base a los siguientes:
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Acta Administrativa CAI

Abril 2019

HECHOS 

1.-En cumplimiento con el numeral vigésimo primero de los Lineamientos para Analizar, 

Valorar y Decidir el destino final de la documentación de las dependencias y entidades del 

Poder Ejecutivo Federal, se procede al levantamiento de la presente acta administrativa, 

por lo que los participantes en la presente diligencia realizan la revisión y conteo de los 

documentos para confirmar que se trate de la información manifestada por la 

___________, por lo que como resultado se da testimonio de la siguiente información: 

Área Productora de la Documentación  

Numero de cajas  

Cantidad de documentos  

Descripción de la Documentación  

Fechas Extremas  

Total de kilogramos  

Total de metros lineales  

 

Por lo anterior se confirma que se trata de la misma documentación manifestada por la 

__________ en su relación simple que se adjunta, no se detectaron expedientes o series 

con valor histórico. Al revisar los documentos contra inventarios, se observó que éstos 

últimos reflejan el contenido de los archivos, carentes de valores, ya que se trata de 

documentos de comprobación administrativa inmediata que se concluyó su vigencia 

conforme al Catalogo Disposición Documental. 



Acta Administrativa CAI

Abril 2019

2.-Asimismo, se declara que en la documentación no están contenidos originales referentes al

activo fijo, obra pública, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos

concedidos e inversiones en otras entidades, así como juicios, denuncias ante el Ministerio

Público y fincamiento de responsabilidades, que se encuentren pendientes de resolución o

expedientes con información reservada, cuyo plazo de conservación no ha prescrito, conforme

a las disposiciones aplicables.

3.- Se procede a eliminar los documentos señalados en la relación simple que se adjunta, bajo

la supervisión de la o el Lic. __________________, ya que ha concluido su vigencia

documental, no mayor a un año.

No habiendo más hechos que hacer constar se da por terminada la presente actuación a las

____________ horas del mismo día de su inicio, y una vez leída por las partes que en ella

intervinieron, la ratifica, firmando al calce para su debida constancia.

TITULAR DE LA UNIDAD                                                    RESPONSABLE DEL
ADMINISTRATIVA                                                     ARCHIVO DE TRÁMITE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TESTIGOS DE ASISTENCIA



Notificación al AGN

Abril 2019

• Contenido

del Oficio

Lic. Mireya Quintos Martínez  

  Directora del Sistema Nacional de Archivos del  

  Archivo General de la Nación 

P r e s e n t e. 
 
Para dar cumplimiento a las Disposiciones Generales en las Materias de Archivo y Transparencia para la 
Administración Pública Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federación el  3 de marzo de 2016 
referente al punto 5.2.1.2 Eliminación de documentos de comprobación administrativa inmediata, 
numeral 9, que a la letra dice: 
 

La Coordinación de Archivos notifica por oficio al Archivo General de la Nación anexando la relación 
simple y el acta administrativa en original: 
 

a) Acta Administrativa de CAI de fecha ________ y Relación Simple de Comprobación Administrativa 
Inmediata correspondiente a la __________________. 
 

En este contexto y de acuerdo a las disposiciones anteriormente señaladas, se informa que el Instituto 
Nacional Emprendedor continúa con los trabajos de depuración documental. 
 
Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo. 
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Comprobación Administrativa Inmediata

Identificación de 
Documentos

Elaboración de 
Relación Simple

Formalización

Tres Tantos 
Originales

Relación 
Simple

Oficio Invitación

Programación  con 6 
días de anticipación 
al Acta 
Administrativa

Anexo copia de 
Relación Simple

Invitación al 
OIC

Pre - Elaboración del 
Acta Administrativa

Formalización del 
Acta Administrativa 
en dos tantos 
originales en la fecha 
programada de 
realización

Acta 
Administrativa

Oficio de Notificación 
al AGN

Anexar original de 
Relación Simple y 
Acta Administrativa

Notificación 
AGN
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1 2 3 DE LA 
DEPURACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO

Abril 2019



Documentación de Archivo

 Descripción de los Documentos de Archivo

 Inventario de Baja Documental

 Ficha Técnica de Prevaloración

 Declaratoria de Prevaloración

Abril 2019
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Documentación de Archivo

 Descripción de los Documentos de Archivo

Abril 2019

1. Identifica la
documenta
ción de
Archivo que
concluyo su
vigencia
documental
.

2. Elabora el
Inventario
de Baja
Documental
.



Documentación de Archivo

 Inventario de 
Baja 
Documental

Formalizado 
por el Titular de 
la Unidad 
Administrativa y 
el RAT.

Abril 2019

1

Apertura Cierre Origi Cop Res Conf A L F C AT AC
Total de 

años

Tecnicas de seleccción          Eliminación___________  Conservación______________  Muestreo_____________           

UBICACIÓN TOPOGRÁFICA :    TIPO DE EXPEDIENTE:     FISICO___    ELECTRÓNICO___

El presente inventario consta de __________ fojas y ampara la cantidad de __________ expedientes de los años de __________________

 contenidos en __________________ cajas, con un peso aproximado de ____________________ kilogramos, y ____________________metros 

lineales.

Área  de procedencia de la documentación: 

Unidad Administrativa Productora: 

Fondo: INADEM       Sección documental:      

TIPO DE INVENTARIO: TRÁMITE ______         CONCENTRACIÓN______                 BAJA DOCUMENTAL_____       HISTORICO________                 

No del 

Expediente

Clasif 

Archi

No. de 

Caja DESCRIPCIÓN

Condiciones de 

acceso
Vigencia documentalPeriodo de trámite Valor documental

No. 

Serie documental: 

Número de 

folios

Trad. doc



Documentación de Archivo

Abril 2019
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 Ficha Técnica 
de 
Prevaloración

Formalizada por 
el Titular de la 
Unidad 
Administrativa y 
el RAT

 UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

PRODUCTORA 

 

AREA 

PRODUCTORA 
 

 FUNCIONES O 

ATRIBUCIONES 
 

CARÁCTER DE 

LA FUNCIÓN O 

ATRIBUCIÓN 

SUSTANTIVA 

 

COMUN 

 

  

 VALOR DE LOS 

ARCHIVOS 

ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL CONTABLE 

    

ANTECEDENTES 

 NO. DE ACTA 

DE BAJA 

EMITIDA POR 

EL AGN 

  FECHA  

DATOS DE LOS 

ARCHIVOS 

 PERIODO 

DOCUMENTAL 

 CANTIDAD DE 

EXPEDIENTES 

 CANTIDAD 

DE CAJAS 

 PESO 

APROX 

(KG) 

 METROS 

LINEALES 

 ESTADO 

FÍSICO 

      

 METODOLOGÍA 

DE VALORACIÓN 

Se verifico el cumplimiento de los plazos de conservación establecidos en el Catalogo de 

Disposición Documental de 2019, mismo que se encuentra registrado en el Archivo 

General de la Nación. 

 

Así mismo no se identificó documentación con probable valor histórico que pueda ser 

susceptible de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación. 

 

 



Documentación de Archivo
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 Declaratoria 
de 
Prevaloración

Formalizada por 
el Titular de la 
Unidad 
Administrativa y 
el RAT

DECLARATORIA DE PREVALORACIÓN DE ARCHIVOS  
 

Ciudad de México a       de            de  2019. 

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda 
los archivos cuya baja documental se promueve constan de _______ fojas que 
amparan los archivos procedentes de la 
______________________________________ adscrita a la ___________. 
 

La baja documental se realiza con base en el Catálogo de Disposición Documental 
vigente del Instituto Nacional del Emprendedor, y que han prescrito el valor primario 
_______________________ y se identificó que no posee valores secundarios, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  
 

Cabe señalar que se llevó a cabo un procedimiento de valoración documental y no 
se identificó documentación con probable valor histórico; se verifico que la 
documentación ha cumplido con las vigencias documentales de ______ años en el 
archivo de trámite y _______ años en el archivo de concentración respectivamente. 
 

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observó que este refleja el 
contenido de ____________ expedientes con periodo ________________ 
contenidos en ______ cajas, con un peso aproximado de _________ kilogramos, 
equivalentes a ________ metros lineales de documentación.  
 

Asimismo, se declara que en la documentación no están contenidos originales 
referentes a activo fijo, obra pública, valores financieros, aportaciones a capital, 
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, así como juicios, 
denuncias ante el Ministerio Público y fincamiento de responsabilidades pendientes 
de resolución o expedientes con información reservada y/o confidencial cuyo plazos 
no han prescrito, conforme a disposiciones aplicables. 
 



NORMATIVIDAD

• Ley General de Archivos

• Ley Federal de Archivos

• Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la 
documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

• Acuerdo que tiene por emitir las Disposiciones generales en materia de 
Archivos y Transparencia para la Administración Pública Federal y su anexo 
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Glosario

 Archivo: Al conjunto físico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o 
recibidos en el ejercicio de las atribuciones del INADEM.

 Área Coordinadora de Archivo: A la designada para realizar las acciones necesarias 
para la adecuada administración de los documentos de archivo, de manera conjunta 
con las áreas competentes del INADEM, así como con el AGN.

 Catálogo de Disposición Documental: Al registro general y sistemático que 
establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia 
documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final.

 Procedimiento: A la sucesión cronológica de actos concatenados entre sí, que se 
constituyen en una unidad, en función de la realización de una actividad o tarea 
específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación. Todo procedimiento 
involucra actividades y tareas de los servidores públicos
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Glosario

 Responsable del Archivo de Trámite (RAT): Al servidor público nombrado por el 
titular de cada unidad administrativa, quien definirá su nivel jerárquico, encargado del 
acervo documental en la unidad administrativa de su adscripción.

 Servidores Públicos: A toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión 
de cualquier naturaleza en el INADEM, incluidas las que manejen o apliquen recursos 
públicos federales.

 Unidad Administrativa: Al área a la que se confieren atribuciones específicas en el 
reglamento interior, estatuto orgánico o disposición equivalente.
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GRACIAS

LRC. Georgina Sandoval Solis
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La sana depuración de los documentos, es 

opción para evitar el resguardo masivo y 

anárquico, con optimización en costos 
técnicos y de material.


