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Objetivo General 
Producir, identificar y describir los documentos físicos y electrónicos del
Instituto Nacional del Emprendedor, para el ejercicio del derecho al acceso a
la información pública, la transparencia, la protección de datos personales y
rendición de cuentas.

Por lo antes expuesto, es de vital importancia que los 
documentos generados por los Servidores Públicos se 

encuentren organizados, conservados y preservados en un 
archivo, para así hacer efectivo el derecho a saber como 

están agrupados los expedientes. 
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Contenido
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Marco normativo

Documentos de trámite

Documentos electrónicos

Conocimientos teóricos y su aplicación
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Administración Pública Mexicana
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Qué piensas 
de  la 

Administración 
Pública 

Mexicana

?
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Administración Pública Mexicana

52019

La Administración Pública Mexicana Moderna, enfatiza la inclusión de los
ciudadanos y la oportunidad a los Servidores Públicos a implementar
evaluaciones certeras, buscando análisis de documentos, etnografía y
entrevistas.

ANALISIS DE DOCUMENTOS.- Rasgos, características y participantes.

ETNOGRAFIA.- Estudios de lo pueblos y culturas mediante objetivos y 
respuestas a investigaciones planeadas.

ENTREVISTAS.- Pluralidad de genero, inclusión y participación.
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Marco Normativo 

Archivo General de la Nación 

• Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública

• Ley General de Protección de Datos Personales

• Ley General de Archivos

• Ley Federal de Responsabilidades 
Administrativas de los Servidores Públicos 

Grupo Interdisciplinario

• Área Jurídica

• Área de Planeación y/o mejora continua

• Coordinación de Archivos

• Tecnologías de la Información

• Unidad de enlace o de Transparencia

• Órgano Interno de Control

• Área o unidades administrativas productoras
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Instituto Nacional del Emprendedor Dirección General Adjunta de

Administración y Finanzas
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Objetivo Particular 
Producir, identificar y describir los documentos de trámite del Instituto
Nacional del Emprendedor.
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• Toda la información pública generada, obtenida, 

adquirida, transformada o en posesión de los sujetos 

obligados es pública y será accesible a cualquier 

persona.

• Los sujetos obligados deberán documentar todo acto

que derive del ejercicio de sus facultades, 

competencias o funciones.

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos

• Capacitar y actualizar de forma permanente a todos 

sus Servidores Públicos, para garantizar el ejercicio del

derecho de acceso a la información. 
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Contenido
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Tipología documental

Clasificación de los documentos de archivo

¿Cómo producir documentos eficazmente?

Conservación de los documentos de archivo

Garantizar la integridad de los documentos

¿Cómo identificar los documentos?

¿Cómo describir los expedientes?

Funciones de los Responsables de Archivo de Trámite

a

b
c



TREY
r e s e a r c h

• Documentos de Archivo.- Aquel que registra un hecho, acto administrativo, 
jurídico, fiscal o contable, producido o recibido, utilizado para el ejercicio de sus 
facultades o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su 
soporte documental

• Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata.- No son 
documentos estructurados, su vigencia administrativa es de un año, ejemplo: 
minutarios, volantes, y se visualizan al final del CADIDO.

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos

10

Tipología documental
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Clasificación de los 
Documentos de  

Archivo
Fondo, Unidad Administrativa, 

Sección, Serie, Expediente 
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El Archivo General de la Nación desarrolla la Organización de los

Documentos unificando y homologando al Gobierno con el Cuadro

General de Clasificación Archivística en el 2005.

Fondo INADEM

Unidad Administrativa Área Productora

Secciones Comunes              12

Series                             244

Habilitadas 63

Secciones Sustantivas            2 Razón de Ser del INADEM

Series                                       7

https://www.inadem.gob.mx/wp-

content/uploads/2019/03/CGCA2019.pdf

CURSO INAI EN LINEA Metodología para el Diseño Formulación de 

Sistemas de Clasificación y Ordenación Archivística     

Identifica, agrupa, controla y sistematiza
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Cómo
producir 

documentos 
eficazmente

?
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Fuente pag.34 
Metodología para el 
Diseño Formulación de 
Sistemas de 
Clasificación y 
Ordenación Archivística

Colección de Cuadernos 
Metodológicos

a
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Conservación de 
los Documentos 
de Archivo
Tramite, Concentración

e Histórico
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El documento atraviesa a lo largo de su existencia por
tres edades:

Tramite        ACTIVA
Concentración SEMIACTIVA
Histórica                      VALOR PERMANENTE  

Catalogo de Disposición Documental 
https://www.inadem.gob.mx/wp-content/uploads/2019/03/CADIDO2019.pdf

Valoración Documental :

Valores Primarios:       Administrativo, legal fiscal/contable

Valores Secundarios: Testimonial, evidencial e informativo y cultural

CURSO INAI EN LINEA Metodología para la Valoración y Disposición Documental        

Valoración: circulación de la información, 
eliminación razonada e identificación de la 
memoria histórica 
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Garantizar la 
Integridad de los 

Documentos

Folios
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Expedientes tipo:

• Activo Fijo

• Obra Pública

• Valores Financieros

• Aportaciones a Capital

• Empréstitos

• Créditos concedidos

• Inversiones

• Juicios

• Denuncias ante el Ministerio Público

• Fincamiento de Responsabilidades

• Expedientes pendientes de Resolución Valores Primarios: legales y fiscales o contables 
en su mayoría 

2019

• Información Reservada

• Autorizaciones de la SHCP

que amparan el registro del

Presupuesto

• Servicios y obligaciones de

recepción o entrega de

recursos
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Cómo
identificar los 
documentos

?
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CURSO INAI EN LINEA Metodología
para el Diseño Formulación de Sistemas
de Clasificación y Ordenación Archivística

b



TREY
r e s e a r c h

Cómo
identificar los 
documentos 
reservados o 

confidenciales

?
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CURSO INAI EN LINEA Clasificación de la 
Información

b
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Cómo
identificar los 

documentos 
reservados 

?
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En la página del INADEM, en el apartado de 
Transparencia cada semestre se realiza la actualización 
de  los expedientes clasificados como reservados de 
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente,  al 
respecto se muestra la liga para su ubicación. 

https://www.inadem.gob.mx/wp-
content/uploads/2019/03/INDICE_EXPEDIENTES_RESERVADO
S_SEGUNDO_SEMESTRE_2018.pdf

b

https://www.inadem.gob.mx/wp-content/uploads/2019/03/INDICE_EXPEDIENTES_RESERVADOS_SEGUNDO_SEMESTRE_2018.pdf
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Cómo
describir los 
expedientes

?
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CURSO INAI EN LINEA
Descripción Archivística

Número 
Identificador de 
expediente

c

Número 
Identificador de 
inventario
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Funciones de los Responsables de 
Archivo de Tramite

1. Capacitarse de forma presencial y/o en línea (INAI) en materia 
documental.

2. Los responsables de Archivo de Trámite y Productores de la 
Información,  colaborarán con la elaboración del Cuadro General de 
Clasificación Archivística, Catalogo de Disposición Documental e 
Inventario General.

3. Integraran, organizaran y custodiaran los expedientes de archivo de 
trámite en su unidad administrativa, así como los inventarios.

4. Custodiaran y localizaran  los expedientes e inventarios, que hayan 
sido clasificados de acuerdo a la legislación en materia de 
transparencia.

5. Orientaran a los productores de la información sobre la elaboración 
de las cédulas de identificación de los expedientes y de las cajas para 
transferencia.

6. Integraran la Guía de Archivo Documental de Trámite, Transferencias 
Primarias e Histórica, de su unidad administrativa.

¿Qué es archivo?
1.-El edificio que alberga documentos

2.-Los documentos organizados, metodología

3.-La institución que administra y regula los archivos

192019PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO DOCUMENTAL



abcde los documentos electrónicos
Instituto Nacional del Emprendedor Dirección General Adjunta de

Administración y Finanzas

2019
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Objetivo Particular 
Producir, ejecutar y administrar los documentos electrónicos del Instituto
Nacional del Emprendedor cumpliendo con la normatividad aplicable vigente.

212019

Para garantizar el uso y conservación de los documentos de 
archivo electrónico, la estrategia a largo plazo, es prever 

que sean legibles, entendibles e identificables . 

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos
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Contenido
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Documentos Electrónicos

Cuentas de Correo Electrónico Institucionales

¿Cómo producir eficazmente correos electrónicos?

¿Cómo ejecutar eficazmente el control de gestión?

¿Cómo administrar eficazmente documentos digitales?

a
b
c
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Documentos 
electrónicos 

Archivos electrónicos 
vinculados con soporte 
en papel

23

El soporte documental es el material en el 
que se registra la información, es decir 
físico y/o electrónico.

El Documento electrónico tiene dos 
características importantes:

Documentos electrónicos: Son aquellos 
que nacieron en soporte electrónico.  

Documentos digitales: Son aquellos 
creados a partir de un documento soporte 
físico. 

Registrar, resguardar y controlar

2019
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Cuentas de Correo 
Electrónico 

Institucionales
Funciones y Atribuciones 

24

En el Acuerdo que tiene por objeto emitirlas

Disposiciones generales en las materias de

archivos y transparencia para la Administración

Pública Federal y su anexo único, en el Capitulo

II, llamado de los documentos de archivo

electrónico, señala que los correos electrónicos

institucionales que se emitan como la plantilla

que se describe a continuación, recibirán el

mismo tratamiento que cualquier pieza física de

salida, atendiendo las características de legible,

entendible e identificable.
Cuentas @inadem.gob.mx que asignan a los 

Servidores Públicos

2019
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Cómo
producir  

eficazmente 
correos 

electrónicos

?
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a

Acuerdo que tiene por 
objeto emitirlas 
Disposiciones generales 
en las materias de 
archivos y transparencia 
para la Administración 
Publica Federal y su 
anexo único

Legible

Entendible

Identificable
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Cómo
ejecutar  

eficazmente 
el control de 

gestión

?
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b

Acuerdo que tiene por 
objeto emitirlas 
Disposiciones generales 
en las materias de 
archivos y transparencia 
para la Administración 
Publica Federal y su 
anexo único



conocimientos Teóricos y su aplicación
Instituto Nacional del Emprendedor Dirección General Adjunta de

Administración y Finanzas
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Los Archivos base de un modelo de 
transparencia

1. La organización de los archivos inicia con el Fondo, Unidad
Administrativa, Cuadro General de Clasificación Archivística,
Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios y Guía de
Archivo Documental.

2. La Ley General de Archivos establece un piso común para
todos los archivos del país.

3. La existencia de normas internacionales, (ISDF Norma
Internacional para la Descripción de Funciones) sirve de
apoyo para la eficacia del ejercicio de los documentos
producidos, administrados y conservados en el Instituto
Nacional del Emprendedor.

4. Los archivos representan la base de la transparencia y son
materia prima del acceso a la información.

5. El correcto manejo y control de los datos personales esta
en el conocimiento y en la existencia de un Sistema
Institucional de Archivos.

¿Metodología 
desarrollada para la 

exigencias 
modernas?

1.-Centros de Información

2.-Documentos organizados

3.-Patrimonio cultural

282019
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Eficacia
Documental
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Todo documento generado en el ejercicio de las 
funciones de los servidores públicos, deberá ser tratado 
conforme a los principios y procesos archivísticos, 
independientemente del soporte en el que se encuentre.

Es responsabilidad de la entidad y/o institución que emite la información en los documentos producidos,

descritos y/o actividades ejecutadas, por lo que la presente capacitación es en cumplimiento de la

normatividad aplicable vigente.

Acuerdo que tiene por objeto emitirlas Disposiciones
generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administración Publica Federal y su anexo único
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Gracias
Georgina Sandoval Solis

52 29 61 00

georgina.sandoval@inadem. gob.mx

INADEM
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Producir, identificar y 
describir los documentos 
del INADEM, es la base 
para entender su 
organización


