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Introduccion a la Organizacion del Archivo
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Obijetivo

Dar a conocer a las Unidades Responsables del INMUJERES instrumentos
que permitan el debido control y uso de sus archivos documentales generados
en el ejercicio de sus funciones, asi como un facil acceso, efectiva rendicion

de cuentas y transparencia de la gestion.
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Obligaciones LFTAIPG

Articulo 32

e Adecuado funcionamiento de los archivos,

« Elaborar y poner a disposicion del publico una guia simple de sus sistemas de
clasificacion y catalogacion vy,

« Organizacion del archivo.

Articulo 37

De conformidad con el articulo 37 fraccion 1V de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y 42 de su reglamento expide, 10s

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
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¢Que es un Archivo? -

Conjunto de documentos en
cualquier  soporte, que son
producidos o recibidos en el
ejercicio de sus atribuciones por
las dependencias y entidades




¢, Que es un Documento de Archivo?

Es la informacion
contenida en
cualquier soporte y
tipo documental.
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Etapa

Activa

Ciclo Vital

Etapa

Semiactiva

4
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Documento

Etapa

Historica

W
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Archivo de Tramite

»>Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa.
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El Responsable del Archivo de
Tramite
1.Clasificacion
2.Expurgo
3.Foliado

4.l1dentificacion
5.Inventario General
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Instrumentos de consulta y de
control archivistico

1. EIl Cuadro General de Clasificacion Archivistica
2. El Catalogo de Disposicion Documental
3. Los Inventarios Documentales:
a) General
b) Transferencia
c) Baja
4, La Guia Simple
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1. El Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base a las atribuciones y
funciones de cada dependencia.




Estructura Archivistica

FONDO

Conjunto de documentos producidos
organicamente por una dependencia o
tidad con cuyo nombre se identifica
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Instituto
Nacional
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CION

as divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad
de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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FONDO

CCCIONES

~

Presidencia

Direccion General de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

Direccion General de Transversalizacion de la
Perspectiva de Género

Direccion General de Evaluacion y Desarrollo
Estadistico

Direccion General de Administracion y Finanzas

Direccion  General Adjunta de Asuntos
Internacionales

Direccién General Adjunta de Comunicacion
Social

Organo Interno de Control

Junta de Gobierno
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SUBSECCION
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Instituto Nacional de las Mujeres

Administracion y Finanzas

Programacion y Presupuesto
— Contabilidad
— Tesoreria

‘éi
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— Servicios Generales

— Adquisiciones y Contratacion de Servicios
— Informética

— Eventos

— Recursos Humanos
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SERIE

Division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.
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FONDO

SERIE

Egr@ﬁ

Instituto Nacional de las Mujeres

Administracion y Finanzas

Adquisiciones y Contratacion de Servicios

— Licitaciones Publicas

— Invitaciones cuando menos a 3 personas
— Contratos y Requisiciones

— Comité de Adquisiciones

— Oficio de Liberacion de Inversion
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SUBSERIE

Es la division de la serie que corresponde
a la clasificacion del conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion
y que versan sobre la misma serie pero con
asunto especifico
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FONDO Instituto Nacional de las Mujeres

Administracion y Finanzas

Adquisiciones y Contratacion de Servicios

SERIE Licitaciones Publicas

SUBSERIE — Nacionales
— Internacionales
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1.Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

! de :
N “Mujeres INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
NOMENCLATURA SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
I NMJ 0 0 0 0
ADMINISTRACION Y
INMJ.5.0.0.0 FINANZAS
ADQUISICIONES Y
INMJ.5.5.0.0 CONTRATACION DE
SERVICIOS
INMJ.5.5.1.0 Hetclones
Nacionales e
INMJ.5.5.1.1 Internacionales
INMJ.5.5.2.0 Invitaciones cuando,
R menos a 3 personas
INMJ.5.5.3.0 Requisiciones
INMJ.5.5.4.0 Contratos
INMJ.5.5.5.0 Contratos v
T Requisiciones
Comité de
INMJ.5.5.6.0 Adquisiciones
INMJ 5.5.6.1 Sesion Ordinaria
INMJ 5562 Sesidon Extraordinaria
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2.Catalogo de Disposicion
Documental

Registro general sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y

el destino final.
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2.Catalogo de Disposicion
Documental

Instituto

QA=Mujeres

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Series y Subseries Documentales Valoracion Primaria Plazos de Conservacion |Técnicas de Seleccion Informacion
Nomenclatura Observaciones
Nombre A L FfC AT AC Total E C M R C
ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADQUISICIONES Y CONTRATACION
NMJ.53.00  hE seRvIcIos
JINMJ.5.5.1.0 |Licitaciones Publicas X X 2 10 12 X
INMJ 5511 Macionales e Intermacionales| X X 2 10 12 X
INMJ5.5.2.0 Invitaciones cuando menos a 3 X X 2 10 12 X
personas
rNMJ.E.E.S.{] Contratos y Requisiciones X X 2 10 12 X
lNMJ.E.E.B.{] Comité de Adquisiciones X 2 10 12 X
Sesion Ordinaria)
INMJ 5561 X 2 10 12 X
Sesion Extraordinaria
INMJ 5562 X 2 10 12 X
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Archivo de Tramite

> Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El Responsable del Archivo de Tramite

Clasificacion /

EXxpurgo

Foliado
Identificacion
Inventario General
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Archivo de Tramite/ Expurgo

Eliminar:

Los documentos repetidos
Clips,

Broches

Cinta adhesiva

Todo lo que al paso del tiempo pueda danar el
documento
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Archivo de Tramite

> Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El Responsable del Archivo de Tramite

Clasificacion /

EXxpurgo

Foliado
Identificacion
Inventario General

e ﬁﬁq\ 1

NI -

Anterio _ Siguiente
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Archivo de Tramite/ Foliado

El foliado tiene
que ser de forma

_ i\
consecutiva y por
asunto. \
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Archivo de Tramite

> Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El Responsable del Archivo de Tramite

E B
\ - Clasificaciép/ ‘/

EXxpurgo

Foliado \/
Identificacion
Inventario General

NI -

Anterio _ Siguiente
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Caratula del Expediente

Cardtula de Expediente

Area Administrativa Cadigo Clasificador
Fechas Extremas Tradicion Documental
Ano de apertura Afo de cierre COriginal | Copia
Asunto
WValor Documental No. de legajo |
Administrativ Contable Legal poigencia
Afios en Archivo de Tramite Afios en Archivo de Concentracion
INFORMACIGON RESERVADA Y O CONFIDENCIAL
Caracter de la Informacidn Reservada | ) Confidencial [ )

Fecha de Clasificacion

Descripcion de partes o secciones reservadas o confidenciales:

Fundamento Lepgal

Periodo de Reserva
Ampliacion del Periodo de
Reserva
Ribrica del Titular de la Unidad
Administrativa

Fecha de Desclasificacion
Rubrica del Titular de la Unidad
Administrativa
Observaciones

N® de Fojas

Inicio F6_P1-05-DA-CA Rev.1
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Cédula Identificadora

%
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GOBIERNG DE LA REPUBLICA.

Caja No.

Unidad Administrativa:

Instituto Nacional de las Mujeres
Coordinacion de Archivos
Cédula Identificadora

Instituto

: \ i’:—‘.Mu'jeres

Seccidn:

Subseccién:

Serie:

Subserie(s):

No. De Control de Transferencia:

Mes y Afio de Entrada:

De un No. total de Cajas:

Esta caja contiene:

del Expediente No.

Al Expediente No.

Vigencia Documental

Técnicas de Seleccidn

Tramite Concentracién

Total Eliminacién Conservacion Muestreo

F8_P1-05-DA-CA Rev 2
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Nomenclatura

INMUIJERES.5.5.1.1-08.

\_

SUBSERIE

SECCION

'




Archivo de Tramite

> Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El Responsable del Archivo de Tramite
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Clasificaciép/ ‘/
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Identificacion
Inventario General
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INsTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

INVENTARIO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: (1)
Area Remitente: (2)

Tipo de Inventario: (3) Tramite [ ) | Concentracion | | Baja [ )
Valor Primario de los

archivos Administrativo ( ) Legal { ) Contable [ ) Fiscal [ )

Nimero de Transferencia: (4) Fecha de Recepcion: (5) Ubicacion Topografica: (6)
Nimero de Control de la

Transferencia:

Codigo de - . Periodo de Disposicion
h;cé' T{;‘ Clasificacion Serie Al Eﬁ-‘r;fli;gc[',f;} Conservacion | Documental
| = Archivistico Documental [_ﬂt:: Descripcién (12) (14) (15)
) (8) [Nomeg;latura} (10) H C T C E c

El presente inventario consta de (16) 00 fojas y ampara la cantidad de (17) 00 expedientes contenidos en (18)00 cajas con un peso aproximado de (19)00
kilogramos.

Formulo Autorizd Vo. Bo.
Nombre y Cargo Nombre y Cargo C.P. Maria de los Angeles Torres Hernandez
Enlace de Archivo del U.R,, Director{a) General de la Unidad Coordinadora de Archivos

Responsable

F1_P1-05-DA-CA Rev.
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Archivo de Tramite

> Es la unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El Responsable del Archivo de Tramite

e ﬁﬁq\ 1

Clasificacién\/ ‘/
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Foliado \/ \/
Identificacion
Inventario General
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4.-Guia Simple

INSTITUTO MNACIONAL DE LAS MUJERES

DIRECCION GEMERAL DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE ARCHIVOS

GuUiA SIMPLE

Datos Generales

Archivo de la Unidad Administrativa:

Presidencia

Mombre del Responsable del Archivo:

Inés Albarran Esquivel

Cargo:

Secretaria Particular de Presidencia

Direccion:

Alfonso Esparza Oteo No.119. Col. Guadalupe Inn,

Teléfono y correo electronico:

53224217, ialbarran@inmujeres.zob.mx

Sernes Documentales

MNomenclatura Serie Descripcion Serie
INMJ.1.0.1.0 Comunicados de la Titular Oficio recibidos intemos y extemos, Oficios enviados intemos y externos,
Atentas Notas, Oficios Circulares.
INMJ.1.1.0.0 SECRETARIA PARTICULAR DE LA
PRESIDENCIA
INMJ 1.1.1.0 Tumos enviados a todas las areas para su atencion o conocimiento,

Comunicados del Titular

Oficios y Memos enviados, Oficios, Memos recibidos y Atentas Motas
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Transferencia Primaria

Es la operacion de traslado de expedientes cuyo tramite ha terminado , o
consulta es muy esporadica, mientras prescribe el término de

permanencia.

Archivo
de

Tramite

Archivo
de

Concentracion
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Ciclo Vital

Etapa

Semiactiva

U

(=

Documento

Etapa

Historica

W
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Archivo de Concentracion

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Archivo
de

Concentracion

Archivo

Historico

1.-Si no se detectaron valores histdricos se procede a su baja definitiva.

2.-De lo contrario se procede a su transferencia al Archivo Historico
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Ciclo Vital

Etapa
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