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Objetivo

=|dentificar la tipologia documental de |a

iInformacion a depurar, para ejecutar el
proceso de acuerdo a su normatividad
vigente.
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Tipologia Documental

= Comprobacion Administrativa Inmediata CAl

»Documentos de Archivo (con valores primarios)
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Comprobacion Administrativa Inmediata Hre

Descripcion de los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata CAl

Relacion Simple de la Documentacion de CAl

Invitacion al OIC

Acta Administrativa

Notificacidon al AGN
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Su baja debe de darse de manera
inmediata al termino de su utilidad

INADEM
-, .. . . L (L (
Comprobacion Administrativa Inmediata
Son comprobantes de la realizacion , VIGENCIA
de un acto administrativo inmediato No- TIPOLOGIA DOCUMENTAL it
TRAMITE
FU nc | O’ n d eunaa CtiVi d d d 1 Copias de Normatividad (Diario Oficial de la Federacion) 1 ANO
d d ministrativa 2 |Copias de Actas de Sesiones de Diversos Consejos Directivos e 1 ANO
Invitaciones
c 3 Copias de Seguimiento Renovacion de Marcas 1 ANO
Documentos Al EStrUCtura 4 Copias de Seguimiento Fondo Emprendedor 1 ANO
. . .. . 5 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos FISOPEMEX 1 ANO
V|~9 encla a d mini St ratlva no m aYO Faun 6 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos NAFIN 1 ANO
ano 7 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos PROLOGYCA 1 ANO
8 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos OBSERVATORIO 1 ANO
. / NACIONAL DEL EMPRENDEDOR
La tl pO l Obg Ia. IDOC li:lm e n:ta l de 9 Oficios y Notas de Seguimiento de proyectos MEXICO 1 ANO
Comprobacion Administrativa EMPRENDE
lnmedlata eSta Integrada en |a parte 10 |Oficiosy Notas de Seguimiento de proyectos PROIND 1 ANO
f| Na | d el Cata |Og (0] d e D IS pOS | C | O n 11 |Oficios de Designacion ante Consejos y Comités 1 ANO
Documental del |nst|tuto Nac|ona| de| 12 |Oficio y Notas de seguimiento de proyectos Fondo PYME 1AISJO
13 |Comunicadosy notas PROSOFT 1 ANO
E m p ren d € d or. 14 |Volantes de Correspondencia del Control de Gestién del INADEM 1 ANO
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Relacion Simple de CAl

FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1

Identifica la documentacion de
Comprobacion Administrativa
| Inmediata.

coomreeres 2. Elabora la Relacion  Simple  que
describa de forma genérica Ila
cantidad de cajas, documentos, afo ,
peso en kilogramos y la
representacion aproximada en metros

AREA GENERADORA:

lineales.
3. Gestiona la autorizacion con el Titular
- de la Unidad Administrativa
Productora.

. — 4. Realiza la formalizacion en tres tantos

Inmediata de los afios d; _ contenidos en _ cajas, con un peso aproximado de _kilogramos, y _metros lineales. O rl g I n al e S

. — — 5. Envia la copia de la Relacion Simple
Elaboro Revisd Autoriz6 del CAI con oficio al Titular del OIC,
AREA RAT TITULAR para la realizacion del Acta

PRODUCTORA DE LA UNIDAD Administrativa.
Abril 2019




Invitacion al OIC

SE ‘ ‘ INADEM
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“2019, Ao del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”.
Direccion General Adjunta de Administracion y Finanzas
Oficio: E00. 2019.DGAAF. 0296

Expediente: 8C.16

Asunto : Notificacion de Baja CAl

Ciudad de México, a 20 de marzo de 2019
Mtro. Héctor Garcia Gonzalez
Titular del Organo Interno de Control SE
Presente

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

El area productora de la informacion es:

Direccion General Adjunta de Administracién y Finanzas

Dicho acto se llevara a cabo el dia jueves 28 de marzo del prese nte afio, a las 11:00 horas en el piso
3 de Torre Insurgentes, ubicado en Avenida Insurgentes 1940 Colonia Florida, Alcaldia Alvaro Obregén.

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

Atentamente
Director General Adjunto de

Administracion y Finanzas

Lic. Eduardo Smeke Jijén

C.c.p. Lic. Rosa Maria Hernandez Martinez. Jefa de Departamento y Coordinadora de Archivos. Para su carocimiento

Av. Insurgentes Sur 1940 piso 3 Colonia Florida Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México
Teléfono 52 29 61 00 extension 32064 www.inadem.gob.mx

La invitacion al Organo Interno de
Control en la Secretaria de
Economia, se hace con seis dias
de anticipacion a la fecha de
programacion del Acta
Administrativa.

Anexar copia de la Relacion Simple
de Ia documentacion de
Comprobacion Administrativa
Inmediata.
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Acta Administrativa CAl

ACTA ADMINISTRATIVA
CAl.

Acta Administrativa que se formula para la eliminacion de los Documentos de Comprobacién 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 Meéxico, siendo las __ horas del dia de 2019, se reunieron en la Titularidad
en sito Avenida Insurgentes Sur 1940, piso___, Colonia Florida, Alcaldia Alvaro Obregon, C.P.
01030, Ciudad de México.

ElolaC.C. Titular del Area Productora de la Informacion, quien se identifica con
namero.
El o la C.C. Responsable del Archivo de Tramite, quien se identifica con numero

adscrito a la Direccion

LaC.C Coordinadora de Archivos, quien se identifica con numero

Por el Organo Interno de Control de la Secretaria de Economia 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, Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01030, Ciudad de México, a
efecto realizar la eliminacion de documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata, en base a los siguientes:
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Acta Administrativa CAl &

HECHOS

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

Valorar y Decidir el destino final de la documentacién 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 revision y conteo de los

documentos para confirmar que se trate de la informacion manifestada por la
, por lo que como resultado se da testimonio de la siguiente informacion:

Area Productora de la Documentacién

Numero de cajas

Cantidad de documentos

Descripcion de la Documentacion

Fechas Extremas

Total de kilogramos

Total de metros lineales

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

en su relacién simple que se adjunta, no se detectaron expedientes o series
con valor histérico. Al revisar los documentos contra inventarios, se observd que éstos
ultimos reflejan el contenido de los archivos, carentes de valores, ya que se trata de
documentos de comprobacién administrativa inmediata que se concluyé su vigencia

conforme al Catalogo Disposicién Documental. Ab ri I 2 O 1 9
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Acta Administrativa CAl

2.-Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes al
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio
Publico y fincamiento de responsabilidades, que se encuentren pendientes de resolucion o
expedientes con informacion reservada, cuyo plazo de conservacion no ha prescrito, conforme
a las disposiciones aplicables.

3.- Se procede a eliminar los documentos sefialados en la relacion simple que se adjunta, bajo
la supervision de la o el Lic. , ya que ha concluido su vigencia
documental, no mayor a un aiio.

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente actuacion a las
horas del mismo dia de su inicio, y una vez leida 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 TRAMITE

REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Abril 2019




L SE (@i
Notificacion al AGN

. Mireya Quintos Martinez
Directora del Sistema Nacional de Archivos del
Archivo General de la Nacidn
Presente.

Para dar cumplimiento a las Disposiciones Generales en las Materias de Archivo y Transparencia para la * Contenido
Administracion Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de marzo de 2016 d eI Ofl C i 0
referente al punto 5.2.1.2 Eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata,

numeral 9, que a la letra dice:

La Coordinacion de Archivos notifica por oficio al Archivo General de la Nacién anexando la relacion
simple y el acta administrativa en original:

a) Acta Administrativa de CAl de fecha y Relacion Simple de Comprobacion Administrativa
Inmediata correspondiente a la

En este contexto y de acuerdo a las disposiciones anteriormente sefialadas, se informa que el Instituto
Nacional Emprendedor contintia con los trabajos de depuracion documental.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo. _



Comprobacion Administrativa Inmediata

tk‘ INADEM

Identificacion de
Documentos

Elaboraciéon de
Relacion Simple

Formalizacién

Tres Tantos
Originales

Oficio Invitacion

Programacion con 6
dias de anticipacién
al Acta
Administrativa

Anexo copia de
Relacion Simple

Pre - Elaboracion del
Acta Administrativa

Formalizacion del
Acta Administrativa
en dos tantos
originales en la fecha
programada de
realizaciéon

Oficio de Notificacion
al AGN

Anexar original de
Relacién Simple y
Acta Administrativa
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Documentacion de Archivo S ST

Descripcion de los Documentos de Archivo

Inventario de Baja Documental

Ficha Técnica de Prevaloracion

Declaratoria de Prevaloracion
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Documentacion de Archivo

= Descripcion de los Documentos de Archivo 1. Identifica la
documenta
| cion . de
Fondo: Instituto Nacional del Emprendedor AUETID GUE
concluyo su

Sustantivas vigencia

documental

1C. Legislacion 1S. GOBIERNO

2C. Asuntos Juridicos

3C. Programa, Organizacion y Presupuesto \

4C. Recursos Humanos 2S. |NSTRUMENTAR,

2. Elabora el

5C. Recursos Financieros EJECUTARY COORDINAR I nve ntarlo
A EMPRENDEDORESY A de Baja
6C. Recursos Materiales y Obra Publica LAS M|CRO, PEQUENAS DOCU mental
7C. Servicios Generales Y MEDIANAS EMPRESAS

8C. Tecnologias y Servicios de la Informacién ‘1
9C. Comunicacién Social

10C. Control de auditorias

HENER

11C. Planeacién, informacion, evaluacion y

politicas
— 12C. Acceso a la informacion n b ri I 2 O 1 9
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SECRETARIA

Documentacion de Archivo

DE ECONOMIA
Unidad Administrativa Productora:
Area de procedencia de la documentacion:
Fondo: INADEM  Seccion documental:
Serie documental: n |nve ntario de
TIPO DE INVENTARIO: TRAMITE CONCENTRACION BAJA DOCUMENTAL HISTORICO Ba- a
| et o G ) Periodo de tramite NP, Trad. doc Con:ii:::s = Valor documental Vigencia documental J
' Ca.lja Expediente  Archi DESCRIPCION folios Total de D OC u m e ntal
Apertura Cierre Origi  Cop Res Conf A L F C AT AC afios
Formalizado

por el Titular de
la Unidad
Administrativa y
el RAT.

Tecnicas de selecccion Eliminacién Conservacion Muestreo
UBICACION TOPOGRAFICA : TIPO DE EXPEDIENTE: FISICO___ ELECTRONICO_
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de
contenidos en cajas, con un peso aproximado de kilogramos, y metros
lineales.
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Documentacion de Archivo

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PRODUCTORA

AREA
PRODUCTORA

FUNCIONES O

CARACTER DE SUSTANTIVA COMUN

LA FUNCION O Pl’eva|0raCIén

ATRIBUCION

ADMINISTRATIVVO LEGAL FISCAL CONTABLE Formallzada por
VALOR DE LOS

ARV OS el Titular de la

DE BAJA

AnTECEDENTES | _ PEBAIA FECHA Administrativa y

EL AGN
N el RAT
PERIODO CANTIDAD DE CANTIDAD APROX METROS ESTADC
DOCUMENTAL EXPEDIENTES DE CAJAS LINEALES FiSICO
DATOS DE LOS KG)

ARCHIVOS

Se verifico el cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental de 2019, mismo que se encuentra registrado en el Archivo
General de la Nacion.

METODOLOGIA

DE VALORACION Asi mismo no se identificdé documentacién con probable valor histdrico que pueda ser
susceptible de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.
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Documentacion de Archivo

DECLARATORIA DE PREVALORACION 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 Catalogo de Disposicion Documental
vigente del Instituto Nacional del Emprendedor, y que han prescrito el valor primario
y se identific6 que no posee valores secundarios, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Cabe senalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no
se identific6 documentacidn con probable valor histérico; se verifico que la

documentacion ha cumplido con las vigencias documentales de anos en el
archivo de tramite y afnos en el archivo de concentracion respectivamente.
Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observé que este refleja el
contenido de expedientes con periodo
contenidos en cajas, con un peso aproximado de kilogramos,
equivalentes a metros lineales de documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacidbn no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empreéstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes
de resolucion o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyo plazos
no han prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

= Declaratoria
de
Prevaloracion

Formalizada por
el Titular de la
Unidad
Administrativa y
el RAT

Abril 2019
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- NORMATIVIDAD

Ley General de Archivos
Ley Federal de Archivos

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion 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 Administracion Publica Federal y su anexo

Abril 2019
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Glosario

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

= Area Coordinadora de Archivo: A la designada para realizar las acciones necesarias
para la adecuada administracion de los documentos de archivo, de manera conjunta
con las areas competentes del INADEM, asi como con el AGN.

» Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

» Procedimiento: A la sucesion cronolbgica de actos concatenados entre si, que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento

involucra actividades y tareas de los servidores publicos
Abril 2019
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Glosario

= Responsable del Archivo de Tramite (RAT): Al servidor publico nombrado por el
titular de cada unidad administrativa, quien definira su nivel jerarquico, encargado del
acervo documental en la unidad administrativa de su adscripcion.

» Servidores Publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en el INADEM, incluidas las que manejen o apliquen recursos
publicos federales.

» Unidad Administrativa: Al area a la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicion equivalente.
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La sana depuracion de los documentos, es
opcion para evitar el resguardo masivoy
anarquico, con optimizacion en costos
técnicos y de material.

GRACIAS

LRC. Georgina Sandoval Solis




