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— Objetivo General

. Producir, identificar y describir los documentos fisicos y electrénicos del

W\ s Instituto Nacional del Emprendedor, para el ejercicio del derecho al acceso a
\\\ ‘ la informacion publica, la transparencia, la proteccion de datos personales y
VAN

rendicion de cuentas.

Por lo antes expuesto, es de vital importancia que los
documentos generados por los Servidores Publicos se
encuentren organizados, conservados y preservados en un
archivo, para asi hacer efectivo el derecho a saber como
estan agrupados los expedientes.
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Administracion Publica Mexicana

La Administracidon Publica Mexicana Moderna, enfatiza la inclusion de los
ciudadanos y la oportunidad a los Servidores Publicos a implementar
evaluaciones certeras, buscando andlisis de documentos, etnografia y
entrevistas.

ANALISIS DE DOCUMENTOS.- Rasgos, caracteristicas y participantes.

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

ENTREVISTAS.- Pluralidad de genero, inclusion y participacion.




Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

* Ley Federal de Transparencia y Acceso ala
Informacidn Publica

* Ley General de Proteccion de Datos Personales
* Ley General de Archivos

* Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

Archivo General de la Nacidon

e Area Juridica

e Area de Planeacién y/o mejora continua
* Coordinacion de Archivos

* Tecnologias de la Informacion

* Unidad de enlace o de Transparencia

* Organo Interno de Control

e Area o unidades administrativas productoras

Grupo Interdisciplinario
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C delos documentos de tramite

Instituto Nacional del Emprendedor Difgccion General Adiunta de
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Obijetivo Particular

4\-:
L2
\

5K Producir, identificar y describir los documentos de tramite del Instituto
\\\\\ | Nacional del Emprendedor.
\

* Toda la informacidn publica generada, obtenida,

adquirida, transformada o en posesidn de los sujetos

. o ) _ . * Capacitar y actualizar de forma permanente a todos
obligados es publica y sera accesible a cualquier . o _ S
sus Servidores Publicos, para garantizar el ejercicio del

ersona. , »
P derecho de acceso a la informacion.

* Los sujetos obligados deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones.

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
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Contenido

Tipologia documental

Clasificacidon de los documentos de archivo
¢Como producir documentos eficazmente?
Conservacion de los documentos de archivo
Garantizar la integridad de los documentos
:Cémo identificar los documentos?

¢Como describir los expedientes?

Funciones de los Responsables de Archivo de Tramite
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Tipologia documental

* Documentos de Archivo.- Aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, 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 Comprobacion Administrativa Inmediata.- No son

documentos estructurados, su vigencia administrativa es de un ano, ejemplo:
minutarios, volantes, y se visualizan al final del CADIDO.

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
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El Archivo General de la Nacion desarrolla la Organizacion de los
Documentos unificando y homologando al Gobierno con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica en el 2005,

Fondo INADEM

Unidad Administrativa  Area Productora

Secciones Comunes 12
Series 244,
Habilitadas 63
Secciones Sustantivas 2 Razon de Ser del INADEM
Series 7

https://www.inadem.gob.mx/wp-
content/uploads/2019/03/CGCA2019.pdf
CURSO INAI EN LINEA Metodologia para el Disefio Formulacion de

Sistemas de Clasificacion y Ordenacion Archivistica

Clasificacionde los
Documentos de
Archivo

Fondo, Unidad Administrativa,

Seccion, Serie, Expedient

|dentifica, agrupa, controla y sistematiza

e



Cémo
producir
documentos
eficazmente

Fuente pag.34
Metodologia para el
Disefio Formulacion de
Sistemas de
Clasificaciony
Ordenacion Archivistica

Coleccion de Cuadernos
Metodolagicos

£ - ) COORDINADORA DE DONACIONES
' CONALITEG

LIC. CYNTHIA GONZALEZ ZURIGA

PRESENTE

¢:) CONTENIDODEL DOCUMENTO

" Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
4" . DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
il - | DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIC. EDUARDO SMEKE JIJON

Anexo /
|| **Por el uso responsable delpapel, las copias marcadas se enviara de forma electronica™

C.p.p.- Mtro. Héctor Garcia Gonzalez. - Titular del Organo Interno de Control e
integrante del Comité de Transparencia INADEM. - Para su conocimiento.

[ =)
i 4 APCIEGM /
'\ Volante No.

Av. Insurgentes Sur 1940 piso 3 Colonia Florida Alcaldia Alvaro Obregon, Ciudad de México

Teléfono 52 29 61 00 www.inadem.gob.mx

1. Logotipo y leyenda oficial.
2. Nombre de la Dependencia.

& 3. Unidad Administrativa Productora.

4. Numero de oficio del Documento.
5.NUmero Identificador de Expediente
6. Breve extracto del asunto que trata.
7. Fecha de emision.

8. Nombre, cargoy dependencia.

9. Contenido del documento.

10. Nombre cargoy firma del emisor. -
11. Las copias marcadas seran remitidas
en electronico, por el uso responsable
del papel.

12.Las siglas de la o las personas que
intervinieron en el documento con
separacion de una diagonal.

13. En caso de responder una in?mccién
insertar el nUmero de Volante.
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ConservaCién de El documento atraviesa a lo largo de su existencia por

tres edades:

los Documentos

Concentracion SEMIACTIVA

de ArChiVO Historica VALOR PERMANENTE

Tramite, Concentracién Catalogo de Disposicion Documental
https://www.inadem.gob.mx/wp-content/uploads/2019/03/CADIDO2019.pdf
e Hist

Valoracion Documental :
Valores Primarios: ~ Administrativo, legal fiscal/contable

Valores Secundarios: Testimonial, evidencial e informativo y cultural

Valoracion: circulacion de la informacion,
eliminacion razonada e identificacion de la
memoria historica CURSO INAI EN LINEA Metodologia para la Valoracion y Disposicion Documental
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Expedientes tipo:

Activo Fijo

Obra PuUblica

Valores Financieros

Aportaciones a Capital

Empréstitos

Créditos concedidos

Inversiones

Juicios

Denuncias ante el Ministerio Publico
Fincamiento de Responsabilidades

Expedientes pendientes de Resolucidn

Informacion Reservada
Autorizaciones de la SHCP
que amparan el registro del
Presupuesto

Servicios y obligaciones de
recepcion o entrega de

recursos

Garantizarla
Integndad de los
Documentos

Folios

Valores Primarios: legales y fiscales o contables
en su mayoria
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION

Como

identificar los
documentos

NUMERO DE EXPEDIENTE O CLASIFICADOR

VALOR DOCUMENTAL

NOMERO DE FOJA S AL CIERRE DEL EXFEDENTE

CURSO INAIEN LINEA Metodologia

para el Disefio Formulacion de Sistemas Bl e S (00100, ¥ CONSERVACON DF LOS ARCHIVOS OF Lis DEPENDENGAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL ART1S

de Clasificacion y Ordenacion Archivistica

FORMATO I-CA

Caracteristicas de los documentos:

1. Por asunto, tema o materia
2. En forma cronologica
3. Garantizar la integridad de esta unidad

(folios)

Numero de expediente o clasificador:

Es el nUmero identificador del expediente
contenido en el documento producido

+ Consecutivo que el productor asigna

+Ano de apertura
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Cémo
identificar los
documentos

reservados o
confidenciales

CURSO INAI EN LINEA Clasificacion de la
Informacion

Fechadela Sesiondel CT:
RESERVADO
Periodode Reserva:
No de Sesiondel CT:
Ampliacion del Periodo de
Reserva:
: 'CONFIDENCIAL
Fundamento
Legal:
Partes 0 seccionesreservadas
o confidencial: COMPLETO
Rubricay cargo del servidor
publico que autoriza

LACLASIFICACIONDE LA
INFORMACION ES DE
ACUERDO CONLO
DISPUESTOENLOS
LINEAMIENTOS GENERALES
EN MATERIADE
CLASIFICACIONY
DESCLASIFICACIONDE LA
INFORMACION, ASI| COMOLA
ELABORACION DE
VERSIONES PUBLICAS, PARA
CUSTODIAY CONSERVACION

Reservada

Es aquellainformacion que aun cuando su naturaleza es
pUblicano puede difundirse, ya que esto generaria un
dafio, porlo que es necesarioacreditar, fundar y motivar, la
afectacion que se causariade serrevelada, se realizapor
excepcion y es temporal, por o que una vez concluidoel

o por el que se determino la clasificacion, la
informacion vuelve a ser publica.

Confidencial

Establece que la informacionse refiere ala vida privaday
los datos personales que deben ser protegidos, un dato
personal es cualquier informacion concerniente a una
personafisica, identificada o identificable, es a temporal y
solo podrantener accesoa ellalos titulares de la misma,
sus representantesy los servidores publicos facultados
para ello.

CLAVE PRESUPUESTAL  UNIDAD ADMINISTRATIVA
E0D |

“INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

SECCION

0 DE EXPEDIENTE O CLASIFICADOR
e [ SUBSER! Joonszcurv | anooe
Bk APERTURA

0
FECHA DE APERTURA

{
FECHA DE CIERRE

VALOR DOCUMENTAL

~ ADMINISTRATIVO ~  LEGAL  FISCAL O CONTABLE

|
VIGENCIA DOCUMENTAL TOTAL NOMERO DE FOJAS AL CIERRE
(] DEL EXPEDIENTE
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Como En la pagina del INADEM, en el apartado de
identificar los Transparencia cada semestre se realiza la actualizacion
documentos de los expedientes clasificados como reservados de

reservados acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, al
respecto se muestra la liga para su ubicacion.

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

content/uploads/2019/03/INDICE_EXPEDIENTES RESERVADO
S SEGUNDO_SEMESTRE 2018.pdf



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

nidad Administrativa Productora:

(‘(&, INADEM

Fondo:INADEM  Secciéwrdocumental:
Numero del Inventario:
r ’ -
Com 0 TIPO DE INVENTARIO: TRAMITE CONCENTRACION BAJA DOCUMENTAL

No. No.de  Nod/ Casif
Cuju  Expudants Arh

describir los

Area de procedencia de la documentacién:

Condiciones de
DESCRIPCION o —
€ Ongi  Cop fAm Conf

HISTORICO

Valor documental Vigencia documentsl

Totel de

AL r ¢ AT AC ¥
wioa

expedientes

Congervacion Mestzo

TIPO DE EXPEDIENTE: FISICO___ ELECTRONICO___

NUmero
Identificador de e e
expediente UBICACION TOPOG RAFICA :

El presente Inventario consta de

/ contenidos en
NUmero
Identificador de Elabor
inventario
AREAPRODUCTORA
(Nombre, cargoy firma)
CURSO INAIEN LINEA

Descripcion Archivistica

fojasy ampara la cantidad de
cajas, con un peso aproximado de
lineales.

kilogramos, y

Reviso Autorizo

RAT Titular

(Nombre, cargoy firma)

(Nombre, cargoy firma)

expedientes de los afios de

metros

Recibio

AREADEARCHIVO

(Nombre, cargoy firma)

La unidad de descripcion
de los expedientes son:
inventarios, guiasy
catalogos

La descripcion de
expedientes esta basada en
la normalizacion,
desarrollada en estandares
y homologacion de criterios
de orden internacional para
identificar y contextualizar
los expedientes

ISDF Norma Internacional
para la descripcion de
funciones
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Funciones de los Responsables de
Archivo de Tramite

-
\ .«

1. Capacitarse de forma presencial y/o en linea (INAl) en materia
documental.

2. Losresponsables de Archivo de Tramite y Productores de la
Informacidén, colaborardn con la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental e
Inventario General.

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

cQue es archivo?

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

transparencia. i
1.-El edificio que alberga documentos

5. Orientaran a los productores de la informacion sobre la elaboracion . |
de las cédulas de identificacion de los expedientes y de las cajas para 2.-Los documentos organizados, metodologia
transferencia.

3.-La institucion que administra y regula los archivos

6. Integraran la Guia de Archivo Documental de Tramite, Transferencias
Primarias e Historica, de su unidad administrativa.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO DOCUMENTAL
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Ny oY :

a bC de los documentos electronicos

Instituto Nacional del Emprendedor Difgccion General Adiunta de
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Obijetivo Particular

\\ Producir, ejecutar y administrar los documentos electrénicos del Instituto
] .
\\\\

Nacional del Emprendedor cumpliendo con la normatividad aplicable vigente.

Para garantizar el uso y conservacion de los documentos de
archivo electronico, la estrategia a largo plazo, es prever
que sean legibles, entendibles e identificables .

CURSO INAI EN LINEA Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
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Contenido

Documentos Electronicos

Cuentas de Correo Electrdnico Institucionales

¢Como producir eficazmente correos electrdnicos?

¢COmo ejecutar eficazmente el control de gestion?

¢COomo administrar eficazmente documentos digitales?




Documentos
electronicos

Archivos electronicos
vinculados con soporte
en papel

Registrar, resguardar y controlar

SE ‘ ‘ ]NA[')I{M

El soporte documental es el material en el
que se registra la informacion, es decir
fisico y/o electronico.

El Documento electronico tiene dos
caracteristicas importantes:

Documentos electronicos: Son aquellos
que nacieron en soporte electronico.

Documentos digitales: Son aquellos
creados a partir de un documento soporte
fisico.
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En el Acuerdo que tiene por objeto emitirlas
Disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la Administracion
Publica Federal y su anexo uUnico, en el Capitulo
ll, llamado de los documentos de archivo
electronico, senala que los correos electronicos
institucionales que se emitan como la plantilla
que se describe a continuacion, recibiran el
mismo tratamiento que cualquier pieza fisica de
salida, atendiendo las caracteristicas de legible,

entendible e identificable.

Cuentas de Correo
Electronico
Instrtucionales

Funciones y Atribuciones

Cuentas @inadem.gob.mx que asignan a los
Servidores Publicos




@O A S B el oy v
«© P YT R
Ao o ok adin oo Capas o ddn

Entendible

0 SE “ e
AN Ao Cesdlcode S sl s
emmwnuuomwv’u
producir Legible Identificable »

eficazmente
correos
electronicos

o CTYNIMA CONLALEL SUNCA
INUICNACONALDEA
MEseENIE

VesAS

Sners peuc)E recten N COOE IS
NENIAVENI
DM EC PO CENDMAL ALIUN 10
D= ADVING S THADION Y MINAN LA

s mwu[?n RN
(T & N WV W SEIT AT

Copr Vo Mecior Uscn Conziiex - T w o8 Sgee nemacel oy ¢ megete
Treupwencs NAOS) - Pes p LD cosaments

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

“La informacion de este coreo, asi como |a contenida en los documentos que se adjuntan, puede ser objetode solicitudesdeaccesoa la

ADC S informacion”
Avin

ToWwos 22 35 €' 00 ww recemgsh mx

'S40 pas I Coorms Soncs Acec s Avers Doregin Dusec o \eice

1. Cuenta de correo electronico institucic:

2. Nombre de la Unidad Administrativa

3. Fecha de la transmision del correo

4. Unidad administrativa receptora

5.Copias dirigidas a otros destinatarios

6. NUmero de correspondencia de salida

7.Asunto, breve descripcion del documento

8. Mencionarel o los nombres de los archivos

anexos

9. Logotipo de la dependencia

10. Leyenda Anual Oficial

11. Referencia en caso de que exista un

antecedente

12. Mensaje

13.Nombre y cargo del Titular de la Unidad
dministrativa

14.5iglas de los que intervinieron en el correo

15.Sefialarsi la informacion es Publica,

Reservada o Confidencial




D) oMo elEmprniedr 1+ Logotipo |
2. Nombre de la Dependencia
Diecion Genere AdurtaceAdvinsticiiny Fanzas 3. Nombre de a Unidad Admmlstrauva/

/ 4. Sistema de Control de Gestiony
Aio

ejecutar () SstmadeComldeGstindts 5. Instruccion: - Atenderyfo
eficazmente Seguimiento y/oAsistiren
Representacion y/o Conocimiento y/o

el control de

- ) - Para acuerdo
gestion INSTRUCCION:  Atender ~ Sequmento A enRepresentaeon — Conocimient 6. Entrega de Originales 4
7.Ntmerode Volante ¥
Paa sl EntegadeOrindes € 8. Numero de oficio
Acuerdo que tiene por N . & 9. Asunto
objeto emitirlas A I I 10. Fecha de Documento

Disposiciones generales
en las materias de
archivos y transparencia
para la Administracion
Publica Federal y su
anexo unico

S ooumento  Recepadn

11. Fecha de Recepcion
12. Remitente

| 13. Dirigido

Li'c:Eduarchmeke Lciosa':li:wm m 14 C0p|as
e 15. Turnado ¥~

et evneodiicae (SETI0
oo o |
FO |t dsipunoalc b
=1 Q| SwtagoRamcs o 28 damanna as b

39910ICLOOYAOHCBASI0L3 (en Tomers,
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C onocimientos Tedricos y su aplicacion

Instituto Nacional del Emprendedor Difgccion General Adiunta de
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Los Archivos base de un modelo de
transparencia

1. La organizacion de los archivos inicia con el Fondo, Unidad
Administrativa, Cuadro General de Clasificacidon Archivistica,

| il
’
Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios y Guia de . M t d I g
¢Metodologia

Archivo Documental.

2. La Ley General de Archivos establece un piso comun para desarrouad.a para. Ia

todos los archivos del pais.

3. La existencia de normas internacionales, (ISDF Norma eXI enCIaS

Internacional para la Descripcidn de Funciones) sirve de

apoyo para la eficacia del ejercicio de los documentos mo ernaS?

producidos, administrados y conservados en el Instituto
Nacional del Emprendedor.

1.-Centros de Informacion

4. Los archivos representan la base de la transparencia y son .
materia prima del acceso a la informacidn. 2.-Documentos organizados

5. El correcto manejo y control de los datos personales esta 3.-Patrimonio cultural
en el conocimiento y en la existencia de un Sistema
Institucional de Archivos.

pXe]
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Acuerdo que tiene por objeto emitirlas Disposiciones
generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracion Publica Federal y su anexo unico

Eficacia

Documentdl Todo documento generado en el ejercicio de las
funciones de los servidores publicos, deberda ser tratado
conforme a los principios y procesos archivisticos,
independientemente del soporte en el que se encuentre.

Es responsabilidad de la entidad y/o institucion que emite la informacién en los documentos producidos,
descritos y/o actividades ejecutadas, por lo que la presente capacitacion es en cumplimiento de la
normatividad aplicable vigente.
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Producir, identificar y
describir los documentos
_del INADEM, es la base
~ para entender su
organizacion

Gracias

Georgina Sandoval Solis ¥4

5229 6100 [l
georgina.sandoval@inadem. gob.mx [
INADEM S




