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Introduccién

En nuestro pais durante los Ultimos afios, se ha visto una transformacion en lo que a la
gestion documental y de archivos se refiere; principalmente porque los archivos constituyen
una parte esencial e importante de los recursos de informacién de una nacién, puesto que
ellos son un instrumento basico de la administracion publica, ya que conservan la memoria
colectiva de una sociedad. Por lo anterior, es fundamental reconocer la importancia de los
procedimientos y programas por los que debe regirse la gestion de los archivos, que a su

vez normalizaran a los documentos.

México, en el transcurso del siglo XXI, se ha dado a la tarea de adoptar normatividad y
politicas publicas en materia de archivos para dar prioridad a una gestion documental
eficaz, realizada por profesionales en la materia. Lo anterior con la finalidad de que la
documentacién, como su consulta se realice de manera accesible conforme a la legislacion
aplicable. Por ello, se introdujo una mayor cantidad de recursos para conservar y difundir el
contenido de los documentos histéricos, pues se tenia poca cultura archivistica al interior
de la administracion publica. Un primer paso fue el reconocimiento de los archivos de la
administracién publica en la legislacion, ayudando a la normalizacién de los procedimientos

archivisticos.

A nivel federal se comenz6é con la Ley Federal de Archivos con sus lineamientos
correspondientes, los cuales establecen las disposiciones que permiten la organizacion y
conservacion de los archivos en posesion de los Poderes de la Unidn, los organismos
constitucionales autbnomos y los organismos con autonomia legal, asi como también, el
establecer los mecanismos de coordinacion y de concertacion entre la Federacion, las
entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México para la conservacion del patrimonio documental de la Nacién, asi como para
fomentar el resguardo, difusion y acceso de archivos privados de relevancia historica,

social, técnica, cientifica o cultural. (Ley, 2012)

Posteriormente en el aflo 2016 se publica la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la cual tiene como objetivo el garantizar el derecho de acceso a la
informacién Publica en posesion de cualquier autoridad, entidad, organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autbnomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos o cualquier institucion que reciba recursos publicos. (Ley, 2016) El

antecedente de esta ley data de las iniciativas de Gobierno Abierto (GA), definiéndolo como
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la forma en que el gobierno se comunica con los ciudadanos, teniendo como finalidad el
escucharlos y atenderlos de una mejor manera al momento en el que ellos solicitan
informacién. Tomando decisiones basadas en las necesidades y preferencias que ayudan
a la colaboracion entre ambos de una forma abierta y transparente. (Vera Martinez & al.,
2015)

En conclusion, el Gobierno Abierto promueve la idea de transparencia absoluta de las
actividades gubernamentales poniendo a disposicion de la sociedad la informacién y datos
publicos generados por las organizaciones, teniendo como Unico objetivo el que los
ciudadanos puedan ejercer de manera eficiente su derecho al acceso a la informacion
publica, para asi combatir y prevenir la corrupcién con la vigilancia continua por parte de
los ciudadanos.

Ahora bien, en el caso del Estado de México, ya se contaba con la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México, ahi se establecen los lineamientos
generales para el tratamiento de los documentos generados en la administracion publica y
que fueron modificados en el afio 2016 para atender las necesidades de informacién de las

diversas organizaciones publicas.

De igual forma se publicé la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios que tiene como objetivo el establecer los principios y
procedimientos para tutelar y garantizar la transparencia, junto con la garantia de que toda
persona cuenta con el derecho de acceso a la informacién publica. También tiene la
obligacion de armonizar las disposiciones legales del Estado con lo sefialado en el articulo
6° de la Constitucion Politica de nuestro pais y la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Dicho lo anterior, el presente trabajo de investigacion surge a partir de la indagacion y
curiosidad por saber qué papel juegan las instituciones gubernamentales dentro de sus
archivos al surgir las normativas para el acceso a la informacién, la transparencia y la
rendicion de cuentas. Elaborandolo especificamente a partir de las necesidades de
organizacion y consulta del archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos
del Estado de México, estas necesidades las percibi al realizar practicas profesiones en

dicha institucion.

Pues bien, como estudiante del octavo semestre de la Licenciatura en Ciencias de la

Informacion Documental realice practicas profesionales del dia 22 de junio al 22 de
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diciembre del 2016 en un primer periodo, para posteriormente regresar en marzo del 2018

al 7 de septiembre del presente afio.

Esta fue mi primera experiencia laboral y acercamiento a la realidad a la que se enfrentan
dia con dia las instituciones de la administracion publica del Estado de México. Debido a la
publicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios se le obliga a la administracién publica a gestionar conservar y
preservar la documentacion que generan dia con dia pues esta es el reflejo de cada una de
sus actividades y la memoria de sus instituciones, dicha ley funge como motivacién para la
realizacion de esta investigacion ya que gracias a ella se ha resaltado el valor de los

archivos administrativos.

Durante el tiempo que practiqué en la institucién, padeci el problema que representaba la
carencia de una buena gestion documental que a su vez conlleva a la escases de
instrumentos basicos de control archivisticos, como lo es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, que permita el control, manejo y consulta del Archivo del Instituto de Fomento
Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México. Las herramientas con las cuales
contaba el archivo eran insuficientes, lo cual trajo como consecuencia la ineficacia, el
desconocimiento y la poca accesibilidad a la riqueza documental que contiene dada la
naturaleza de la institucion.

Planteado lo anterior, este trabajo de investigacién tiene como objetivo el resaltar la
importancia de la gestion documental dentro de los archivos, asi como también el de
analizar la situacion a la que se enfrentan las instituciones de la administracién publica del
Estado de México, en medida que cumplen con la normativa en materia de archivos,
especificamente del Organismo Auxiliar Instituto de Fomento Minero y Estudios Geologicos
del Estado de México, pues aqui se plantea el desarrollo archivistico de la institucion y las
oportunidades laborales del profesional de las ciencias de la informacién en la organizacion
publica.

Con la finalidad de poder cumplir con el objetivo de este trabajo, la metodologia que se
emplea en esta investigacion se apoya en tres diferentes pasos que a su vez dividiran el
trabajo en tres capitulos. En primer lugar se realiza una investigacion teérica para darle un
sentido general pero I6gico y coherente a la investigacion definiendo el concepto de Gestion
Documental para después aterrizarlo a la realidad en la que se encuentra nuestro pais
respecto a este tema, para posteriormente delimitarlo en el Estado de México, centro en el

gque desarrolla la problematica anteriormente planteada.



En el primer capitulo, se abordan las diferentes definiciones que constituyen el termino de
gestion documental de archivos desde lo general hasta lo particular para asi poder llegar a
una definicion propia puesto que a pesar de ser un término ya normalizado es necesario
formar una perspectiva conveniente reconociendo la singularidad de nuestro pais.

Los buenos archivos dependen en gran medida de buenos programas de gestion de
documentos, pues solo estos pueden garantizar que los documentos que sean de valor
permanente logren ser encontrados facilmente, asi como también conservarse
adecuadamente.

El objetivo principal de la gestion de archivos, es preservar los documentos de valor
permanente y facilitar el acceso a ellos. Por esta raz6n también se hara el reconocimiento
y analisis de la situacion actual en nuestro pais, que comienza desde la reforma al articulo
6° de la Constitucion en el afio 2007 hasta la Ley General de Archivos aprobada el 26 de
abril de 2018.

Es por anterior, que en este capitulo también se aborda el analisis de las politicas publicas
de transparencia y acceso a la informacion publica que tiene como objetivo el favorecer la
democracia participativa, el buen gobierno y el gobierno abierto para lograr los objetivos
impuestos por nuestro gobierno federal en materia de transparencia y acceso a la
informacién. Para lograr lo planteado es necesario considerar la organizacién de los
archivos de gestion en la administracion publica, pues ellos son los principales provisores
de informacion.

En dltimo lugar, en este primer capitulo se examina lo que obliga la Ley Federal de Archivos
junto con la reciente Ley General de Archivos que tiene como objetivo el establecer la
organizacion homogénea de los archivos en los diversos oOrdenes de gobierno
determinando la lista de sujetos obligados en los ambitos federal, local y municipal, creando
sistemas de informacion eficientes que favorezcan la toma de decisiones y garanticen el
acceso a la informacioén, la rendicion de cuentas y se pueda enriquecer la memoria
colectiva.

En el segundo capitulo, se delimita la institucion en la que se realiza la investigacion, es
decir en el Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México. Se
plantea la realidad del archivo para poder establecer un método archivistico que dé solucion
a la problemética anteriormente mencionada, pues la sociedad mexiquense exige a su
gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones para mejores
condiciones de vida, por ello, la administracion publica busca nuevas formas de optimizar

los recursos materiales de la entidad.



Ahora bien, con la aprobacion de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado
de México se cred la Secretaria de Desarrollo Econémico con el propésito de atender e
impulsar las actividades industriales, mineras, artesanales, turisticas y comerciales. Razon
por la cual en este capitulo se hablara del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geoldgicos del Estado de México, quien fue la respuesta para atender todo lo relacionado
con las actividades mineras del Estado, desde la planeacién, hasta el fomento de la
explotacion racional de los recursos naturales del Estado.

En este capitulo, se muestra un panorama general de la actividad minera en el pais a partir
del nivel Federal y que funge como ejemplo y antecedente del Instituto de Fomento Minero
y Estudios Geolégicos del Estado de México, para posteriormente analizar su objetivo,
funciones y obligaciones de cada una de las unidades administrativas que lo conforman,
asi como también se analiza la estructura organica que nos ayuda a comprender la razén
de ser de esta institucién y la riqueza que oculta en su archivo.

Finalmente, el tercer capitulo se dedica al andlisis del archivo del Instituto de Fomento
Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México; asi como también se exponen las
actividades realizadas en el archivo y la experiencia profesional que desarrolle al estar en

esta institucion.

En primer lugar se explica la organizacion natural de los documentos, es decir desde la
formacion de expedientes, puesto que a pesar de tenerlos identificados no se contaba con
un control, iniciando el procedimiento de lo particular a lo general. Posteriormente, se
describe el procedimiento que se llevd a cabo para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, para asi finalmente relatar la realizaciéon del Plan Anual de
Desarrollo Archivistico completando las tres actividades ejecutadas en el archivo a lo largo
del periodo de practicas profesionales, resaltando los esfuerzos ejercidos para destacar la
importancia de los instrumentos de control como primer paso para la formacion del archivo,
y dedicando este tercer capitulo a la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante

los estudios de licenciatura.



CAPITULO I. LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

1.1 Concepto de Gestion de Documentos de Archivo
1.2 La Gestion de los Documentos de Archivo en México

1.3 La Gestion de los Documentos de Archivo en el Estado de México: Sistema Estatal de

Documentacion



1.1 Concepto de Gestion de Documentos de Archivo

El concepto de gestion de documentos se ha introducido en varias disciplinas y ciencias,
como la economia, la administracion o la informética, pero para los fines de este trabajo en
esta investigacion se utiliza la perspectiva de los estudios de informacion principalmente la
disciplina archivistica. Esto debido a que se encarga de administrar, organizar conservar y
difundir los documentos resguardados en los archivos que fueron producidos o recibidos

por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Para delimitar este término nos enfocaremos en materia archivistica, pues como se
menciond anteriormente varias disciplinas lo han adoptado. En primer lugar debemos
determinar que un archivo debera de reunir el conjunto de documentacién sin importar su
soporte material, que es producido, recibido por cualquier persona fisica o moral de
cualquier organismo en el ejercicio de sus actividades, conservada por su creador para

posteriormente ser recuperada y utilizada. (Escobedo, 2003)

En el Congreso de Quebec de 1992, se plante6 la idea de desarrollar la disciplina
Archivistica para que esta interviniera en todos los aspectos del ciclo de vida de los
documentos y su entorno, uniendo la metodologia de las técnicas tradicionales del

tratamiento archivistico documental con una gestién adecuada.

A continuacién se citaran algunas definiciones y conceptos respecto al tema, al igual que
se dara a conocer el desarrollo del mismo. De acuerdo con una definicion de uso corriente,
la gestion documental de archivos es la captura, almacenamiento y recuperacion de
documentos. De este modo, dicho término se refiere a la metodologia que se realiza al tratar

a los documentos que reflejan la actividad de cualquier institucion.

Segun Lodolini (1993) en la década de los 50 en Estados Unidos surgieron las primeras
acciones practicas para el desarrollo del concepto Record Management, el cual no tiene
una traduccion literal en espafiol pero involucra la nueva concepcion de reflexionar en torno
a la produccién documental de las instituciones, este modelo metodoldgico fue empleado
para la organizacion de informacién documental acumulada tras la Segunda Guerra Mundial
dando como resultado el impulso para la mejora de los procesos administrativos del Estado

los cuales enfocaron su mirada en esta necesidad social.



Posteriormente, en la segunda década del siglo XX se caracteriz6 por propiciar avances en
la conceptualizacion sobre la gestion documental pues se plante6 una teoria revolucionaria
la cual constituy6 la piedra angular de la gestion documental y base operativa de los
programas de gestion en las instituciones, pues Wiffels plante6 la teoria que define tres
edades o etapas del documento que se diferencian en tres tipos de archivos determinados
por la consulta y tramite de los mismos. (Prada, 2009) Es decir, una primera fase la cual
consiste en la elaboracion de documentos que cuentan con vida util definiéndolo como
archivo de gestion, en la segunda fase los documentos son seleccionados, utilizados,
controlados y almacenados en un archivo central para que en la Ultima fase sean valorados

para asi poder determinar su posible eliminacion o conservacion permanente.

Con lo anterior, se propone una moderna gestibn documental que disefié programas
enfocados en dirigir esfuerzos para crear diferentes tipos de herramientas para el control
de las transferencias entre los diferentes tipos de archivo. Esto para disminuir el volumen

documental y solo conservar la informacién valiosa para la organizacion.

Mediante la distincion de las diferentes fases del documento, mencionadas anteriormente,
los archivos que conforman cada una de ellas asi como su estructura documental, (fondo
seccion, serie, expediente y tipo documental) se desarrollaron herramientas con el objetivo
de cumplir con los programas de gestion documental. Cabe mencionar que dichas
herramientas son productos basicos en la estructura de un archivo como lo es su inventario
de concentracion, el catdlogo de disposicion documental y una guia simple, dichos

instrumentos son productos basicos para el manejo de una correcta gestion documental.

Consecutivamente en la década del 70 y del 80 el crecimiento y diversificacién de la
“Sociedad Industrial” generé una gran competitividad por parte de las empresas y
organizaciones que necesitaban tomar decisiones ante enormes riesgos, con precision y

con seguridad. (Ponjuéan, 2005)

Por lo anterior, la importancia de la gestiéon documental radica en que si tiene un adecuado
desarrollo en la identificacion, clasificacion, valoracion, descripcion y difusion, permitira

manejar la informacion que se genera llegando asi a una mejor toma de decisiones.

La gestion documental constituye un proceso que garantiza la disposicion y uso de
documentos archivisticos como evidencia para una organizacion. Con el desarrollo de este
proceso a través de sistemas de gestion documental y de especialistas encargados de

llevarlo a cabo, digase los gestores documentales, se podria disponer de informacion
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confiable, veraz, auténtica, Unica e irrepetible que refleja los actos, procesos, transacciones
y funciones que se desarrollan en una organizacion, y que puede contribuir a la realizacion
de procesos de decisibn mas efectivos y seguros por las cualidades de la informacion que
se utiliza. (Rodriguez, 2016)

Antonio Angel Ruiz Rodriguez en su Manual de archivistica (1995) menciona que la Gestion
Documental comprende el ciclo de vida de los documentos, desde su produccién hasta la
eliminacion final o su envio al archivo para su conservacion permanente evitando lo
innecesario. Por su parte, Sergio Escobedo Guerrero (2003), sefiala que la gestion
documental es la accién que comienza a realizarse en el nivel primario de la generacién
documental, comprendiendo esta accién como la relaciéon que se debe de producir en las
areas y actividades de trabajo de la organizacion que comprometa la generacién de

documentos.

La Ley General de Archivos (2018) define a la gestion documental como el tratamiento
integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos

de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

La Norma ISO 15 489 (2011) define al campo de la gestibn documental como el responsable
del control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso, la
disposicién y la preservacion de registros, en la que son determinantes los procesos de
captura y mantenimiento de la evidencia y la informacién sobre las transacciones y
actividades de negocios de la organizacion. Por su parte el Consejo Internacional de
Archivos concuerda que es el tratamiento de los documentos administrativos ya que estos
son evidencia de los actos y transacciones organizacionales que constituyen fuentes
confiables de informacion que sirven de apoyo como testimonio de los procesos y las
funciones que ha desarrollado una organizacion, que tiene que contar con programas de
gestién capaces de identificar y evaluar las oportunidades para mejorar la eficacia,
eficiencia o calidad de los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de
un mejor manejo de los documentos. Pues bien, la gestibn documental constituye un
proceso que incide en la toma de decisiones estratégicas y resulta de gran importancia
porque garantiza que se pueda disponer de la informacion que sirve de evidencia para la

organizacion.

Asi, la gestion documental se refiere al “conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y
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recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar

su utilizacion y conservacion” (Rendon, 2007).

Dicho término surge como la necesidad social de normalizar los acervos institucionales y la
misma siempre ha estado en el desarrollo de la civilizaciébn aunque por centurias se ha
manejado como una actividad menos preciada en el ejercicio administrativo de los
diferentes esquemas de orden social que el hombre ha instaurado. No obstante fenémenos
histéricos que propiciaron la proliferacion de documentos en las instituciones generaron la
necesidad de reflexionar sobre el fenbmeno de produccion documental reforzando la

investigacion para su conceptuacion.

Asi podemos concluir que el termino Gestion Documental dentro de los archivos es el
conjunto procedimientos empleados metodol6gicamente para el tratamiento y uso
adecuado de la documentacion desde los procesos de produccién, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion generada en el ejercicio de las funciones 'y
actividades de las organizaciones. Lo anterior para poder disponer de informacién confiable,
veraz, auténtica, Unica e irrepetible que refleja los actos, procesos, transacciones y
funciones que se desarrollan en una organizacion, y que puedan contribuir a la realizacién
de procesos de decisibn mas efectivos y seguros para las mismas, pues la gestion

documental debe de concebirse como la génesis de las instituciones.
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1.2 La Gestion de los Documentos de Archivo en México

El crecimiento exagerado de la informacion trajo consigo nuevos retos para su manejo y
control, por lo que el tema de gestion dentro de los archivos tomé atencion en diversas
areas como la administracion publica y la politica dentro de los gobiernos. Por lo anterior se
crearon mecanismos que fueron normativas disefiadas para dar cumplimiento a la

transparencia y el acceso a la informacion.

El derecho a la informacion es un derecho establecido en la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos especificamente en el articulo 19, el cual menciona lo siguiente “Todo
individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de expresién; este derecho incluye el de
no ser molestado a causa de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y
opiniones, y el de difundirlas, sin limitacién de fronteras, por cualquier medio de expresion.”
(Asamblea General de las Naciones Unidas [ONU], 1948) La cual fue elaborada por
personas de todas regiones del mundo y fue proclamada por la Asamblea General de las

Naciones Unidas en Paris, el 10 de diciembre de 1948.

Este es un derecho basico que no solo nos permite conocer la informacién, sino también la
verdad, pues se abre la posibilidad de solicitar datos a cualquier autoridad. Consiste en el
derecho a la libertad de informarse universalmente, en él se ejerce el derecho colectivo de
las personas a recibir la informacién que los demas les comunican sin interferencias que

las distorsionen. (Perschard, 2015)

Ambos conceptos, transparencia y acceso a la informacibn son herramientas
fundamentales para que el ciudadano ejerza la rendicién de cuentas en el funcionamiento
del Estado y la gestién puablica evitando la corrupcién dentro de los gobiernos. El acceso a
la informacion en poder del Estado es un derecho fundamental de los individuos. Por lo
anterior, el derecho de acceso a la informacién publica se ha convertido en parte de la
agenda de la reforma del Estado en varias partes de América Latina asi como lo es en

nuestro pais.

En nuestro pais en la década de los 70, el derecho a la informacion se hizo tangible en el
articulo 6° constitucional El derecho a la informacion serd garantizado por el Estado,
plasmando asi el derecho que tienen las personas a acceder a la informacién publica. Esto
también implica el deber de rendir cuentas por parte de toda entidad publica o de
cualquier particular cuando haya ejercido recursos publicos. Literalmente se destacaba

que La manifestaciébn de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion judicial o

11



administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, los derechos de tercero, provoque
algun delito, o perturbe el orden publico; el derecho a la informacién serd garantizado
por el Estado. (Const., 1917)

Este articulo, a lo largo de estos afios ha tenido diversas reformas, la finalidad fue
dictaminar el derecho a la informacién, en especifico el derecho al acceso a la informacién
gubernamental garantizado por el Estado. Treinta afilos mas tarde, especificamente el 20
de julio de 2007 se publica otra reforma articulo 6° de la constitucién federal, en donde se

plasmaron los siguientes principios:

1. El caracter publico de toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo federal, estatal y municipal;
De reserva temporalmente por razones de interés publico;
El principio de maxima publicidad,;
La proteccion de la informacion que se refiere a la vida privada y los datos
personales.

Estableciéndose de la siguiente manera:

Articulo 6°
Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la federacion, los Estados y
ahora la Ciudad de México, en el ambito de sus respectivas competencias, se regird por

los siguientes principios y bases:

I. Toda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6érgano y organismo
federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este

derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad.

Il. La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida

en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.

lll. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendré acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacién

de éstos.
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IV. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision
expeditos. Estos procedimientos se sustanciardn ante Organos u organismos

especializados e imparciales, y con autonomia operativa, de gestion y de decision.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran a través de los medios electrénicos disponibles, la informacién
completa y actualizada sobre sus indicadores de gestién y el ejercicio de los recursos

publicos.

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer publica
la informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o

morales.

VII. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica
sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.
Fuente: (Const., 1917)

Resalto de manera muy particular la fraccién V, pues aqui se sefiala la necesidad de
conservar los documentos en archivos bien organizados con una correcta gestion en sus

procesos para garantizar el acceso a la informacion.

De igual forma, dicha reforma cuenta con dos vertientes, la primera se enfoca en el derecho
a informar protegiendo el derecho que tiene toda persona a dar o manifestar sus ideas u
opiniones, y la segunda se refiere al derecho de ser informado. Lo anterior se sefala porque
este es el principal antecedente en nuestro pais de la busqueda de una mejora en la gestion
documental dentro de los archivos, pues sin una gestion adecuada no se podria cumplir

con el acceso a dicha informacién dentro de las organizaciones gubernamentales.

En México dentro del transcurso de este siglo se introdujo la politica de transparencia y de
acceso a la informacién publica, la cual tiene como objetivo el propiciar la democracia
participativa del derecho de todo ciudadano a solicitar y consultar informacion sobre los
actos de gobierno para poder asi consolidar la democracia, el buen gobierno, el gobierno
abierto y de politicas publicas. Lo anterior, se vio reflejado en el sexenio del Presidente

Vicente Fox Quesada pues fue €l quien envié al Congreso de la Unidn la iniciativa que
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regula las vertientes del derecho a la informacion, la Ley Federal de Acceso a la Informacion
Puablica. (Perschard, 2015)

Por tanto, la transparencia y el acceso a la informacion siempre irdn de la mano ya que una
complementa a la otra, asi como también, es el lazo que une las relaciones entre la
sociedad civil con sus gobiernos, ejecutandose como un instrumento democrético de control

por parte de la ciudadania.

Asi pues, el 11 de junio del afio 2002 fue publicada la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental (LFTAIPG), en la cual se abordaban
diversos sectores de la administracion publica federal; y es aqui en donde por primera vez
se reconoce la necesidad de considerar la organizacion de los archivos de gestion de las
instituciones publicas, ya que estos son los principales proveedores del recurso de
informacion para lograr la tan ansiada transparencia dentro de la administracion publica. La
politica de transparencia esta asociada con otros principios universales que son la libertad

de informacion y el derecho de acceso a la informacion.

La transparencia en México, es una politica que inicié en el ambito federal con la finalidad
de dar cuenta de las acciones realizadas por las organizaciones gubernamentales y que se
orient6 a dar visibilidad de la informacién como consecuencia y producto de los actos y de
las funciones que le confiere la Ley Organica de la Administracion Pudblica. Esta ley
constituyé una herramienta para la democratizaciéon del Estado. Por otra parte, la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental dio paso a que
cada entidad estatal tuviera una referencia juridica para asi promulgar la propia en cada
entidad.

En este contexto y siendo presidente el Felipe de Jesus Calderdn Hinojosa, el 23 de enero
de 2012 se promulga la Ley Federal de Archivos que tiene como objetivo el establecer
disposiciones que permitan la organizacion y conservacion de los archivos en posesion de
los Poderes de la Union y Organismos Auténomos estableciendo mecanismos de
coordinacion entre la Federacion, los Estado y los Municipios del pais para lograr la
conservacion del patrimonio documental de la Nacién fomentando el resguardo, difusiéon y

acceso de archivos privados de relevancia histérica, social, cientifica y cultural. (Ley, 2012)

Esta ley es la primera en especializarse en normalizar los procedimientos archivisticos
dentro de los archivos gubernamentales federales, asi como también en trabajar en

conjunto con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y reconocer
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la importancia del profesional de la informacion al frente de estos archivos, ya que obliga a

las instituciones gubernamentales contar con personal especializado en la materia.

Lamentablemente, dicha ley —como su nombre lo indica— estaba enfocada a nivel federal,
sugiriendo a los gobiernos estatales y municipales la opcién de aplicarla o no, razén por la
cual surge el 15 de junio del 2018 la Ley General de Archivos, la cual busca establecer las
bases generales y homogéneas en los archivos para la organizacion y control de los
documentos en cualquier institucion ya sea publica o privada y de todos los niveles de
gobierno (Federal, Estatal y Municipal). Cabe resaltar que esta ley entra en vigor a partir de
15 de junio de 2019 estableciendo el plazo de un afio para que todas las instituciones de

nivel federal, estatal y municipal uniformen sus procedimientos documentales.

La Ley General de Archivos repercute en los procesos de la administracion publica a fin de
garantizar que la informacién y la documentacion que los sujetos generen, se encuentre
disponible y ademas se le trate adecuadamente bajo procedimientos profesionales. Entre
los beneficios de esta ley, se destaca la propuesta de mayores esquemas de transparencia
y difusién de los archivos, pues permite un estandar nacional para la gestion documental y
preservacion de los documentos, pero mas alla de eso es favorecer el resguardo de la
memoria institucional de nuestro pais pues ahi se veran reflejadas las buenas y malas
practicas de la administracién publica contribuyendo en el derecho a la verdad. Pero
principalmente se fomentara en todo el pais la cultura archivistica y el reconocimiento a los
profesionales de la materia, pues son ellos en quienes radica la responsabilidad de la
creacion de una memoria social y nacional, tomando como eje rector al Archivo General de

la Nacion.

En general, la Ley General de Archivos reune los cuatro principios béasicos: Gobiernos
Abiertos, establecer en el Programa Anual los procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control y migracién de formatos electrénicos, asi como planes de
preservacion y conservacion a largo plazo que contemplen la migracion, la emulacién o
cualquier otro método de preservacién, y conservacion de los documentos de archivo
electronicos y que garanticen los procesos de gestion documental electronicos, asegurando
con ello el principio de innovacion y tecnologia en el tratamiento, uso, resguardo y

preservacion de los archivos en México.

Esta ley es la reflexiébn que se ha realizado en materia de Archivos para generar un orden

homogéneo, ya que este se ha corrompido por muchos afios, dejando claro las directrices
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que se deben llevar a cabo en la administracion de documentos dentro de los 6rdenes de
gobierno pues la realidad que hoy embarga los archivos dificilmente empata con lo que se
quiere lograr con esta ley, ya que el primer obstaculo al que se enfrenta es que las
organizaciones no reconocen la importancia de la gestion documental dentro de ellas y que
va desde una identificacion en un cuadro de clasificacion documental pasando por la
valoracion de los documentos reflejado en el catalogo de disposicion documental hasta
llegar a un archivo histérico definido, pero no solo es eso sino que también los archivos no
se encuentran en las condiciones adecuadas respecto al espacio en donde deben ser

conservados.

Sumado a lo anterior el Estado de México no se ha quedado atras, ya que el 28 de abril del
afio 2016 se promulgara la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios siendo entonces Gobernador del Estado el Doctor Eruviel
Avila Villegas (Ley, 2016), pues la transparencia solo es posible con la adecuada gestion
de la informacion y es fundamental para promover, respetar, proteger y garantizar los

derechos humanos de las personas.

Por lo anterior, dicha ley tiene como objetivo el establecer los principios y procedimientos
para tutelar y garantizar la transparencia dentro de la entidad ya que esta armoniza las

disposiciones legales con el articulo 6° constitucional.

Asimismo, el articulo 4° de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios, sefiala que el derecho humano de acceso a la informacion
publica es la prerrogativa de las personas para buscar, difundir, investigar, recabar, recibir
y solicitar informacion publica, sin necesidad de acreditar personalidad ni interés juridico.

Algunos de los beneficios que tiene el particular al acceder a la informacion publica son:

e Conocer y dar seguimiento a las acciones de las autoridades.

e Promover la transparencia y la rendicion de cuentas de los Sujetos Obligados.

o Fortalecer la confianza entre la sociedad y las autoridades.

e Fomentar la participacion social en las decisiones y los asuntos publicos.

e Mejorar la calidad de vida de la sociedad, con informacién util para pedir becas,

subsidios o distintos apoyos gubernamentales.

Infoem (2018)
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También en el articulo 24° fraccion IV, se enmarca la obligacion de constituir y mantener

actualizados sus sistemas de archivos y gestién documental de los mismos.

Siguiendo con la normativa generada alrededor de la mejora de la gestién documental, en
el Estado de México desde del afio 1986 se publicd por primera vez la Ley de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de México teniendo su Ultima modificacion el 3 de
febrero del 2016 atendiendo las necesidades de la introduccion al acceso a la informacion

y la transparencia a la administracion publica.

La Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México tiene como
objetivo el normar y regular la administracién de documentos administrativos e histéricos

de las autoridades del Estado y los municipios en el ambito de su competencia. (Ley, 1986)

En el articulo 2°, se enmarca lo que comprende la accién de la Gestion Documental dentro

de los archivos administrativos, que dice lo siguiente:

a) Los actos tendientes a inventariar, regular, coordinar y dinamizar el funcionamiento
y uso de los documentos existentes en los Archivos Administrativos e Historicos de
los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Auxiliares y en su caso, los que
posean particulares.

b) Los actos que se realicen para generar, recibir, mantener, custodiar, reconstruir,
depurar o destruir Documentos Administrativos o Histéricos, que por su importancia
sean fuentes esenciales de informacioén acerca del pasado y presente de la vida
institucional del Estado.

(Ley, 1986, art.2)

También se establece que la Secretaria de Finanzas es quien lleve la batuta en cuestion
de archivos administrativos, esta ha generado diversos lineamientos como, por ejemplo, los
Lineamientos de Administracion de Documentos, Lineamientos de Valoracion y Seleccion,
asi como también, los Lineamientos de Transferencia de expedientes de tramite concluido

todos ellos publicados en el afio 2016.

Asi, a pesar de haber sido promulgada en el afio de 1986 se han realizado reformas a
articulos en especifico para poder empatar con la politica federal respecto a la materia, pero
gue resulta insuficiente para cubrir con las necesidades a las que se enfrentan las

organizaciones gubernamentales hoy en dia.
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En conclusion, en nuestro pais la politica de gestion documental dentro de los archivos ha
ido caminando de la mano con la politica de transparencia, acceso a la informacién y la
rendicion de cuentas por parte de los servidores publicos complementandose una con la
otra para cumplir con el Unico objetivo de manejar y tratar de manera correcta toda la
documentacion generada por las unidades administrativas gubernamentales para asi poder

recuperarla de manera eficaz y eficiente.

Lamentablemente y a pesar de todo lo anterior junto con los esfuerzos de las instituciones
y la legislacién en nuestro pais adn queda un largo camino por recorrer, pues la realidad de

los archivos nada tiene que ver con la normativa.
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1.3 La Gestion de los Documentos de Archivo en el Estado de México:
Sistema Estatal de Documentacion
En el Estado de México la gestion documental de archivos se rige con base en la Ley de
Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México, ya que ésta reglamenta la
administracion de los documentos de archivo generados por la administracion publica, asi
como también de los Organos Auxiliares -como es el caso de esta investigacion — su
objetivo principal es conservar la documentacion que funja como memoria institucional y
social para las generaciones posteriores. Por ello, el Gobierno del Estado ha logrado un
mayor grado de avance en cuanto a la gestion de documentos se refiere, gracias a la

instrumentacion del Sistema Estatal de Documentacion.

El Sistema Estatal de Documentacion tiene como objetivo, el construir los mecanismos
necesarios que permitan el mejoramiento de las funciones dentro de los archivos de la
administracién publica asi como también, fomentar la investigacion y conservacion de los

documentos con relevancia histérica. De igual forma cumple con los siguientes objetivos:

Regular, coordinar, homogeneizar y mejorar el funcionamiento de las unidades

documentales de los Poderes del Estado y Municipios.

e Desarrollar nuevos métodos y técnicas que contribuyan a la modernizacion continua

de la administracion de documentos.

e Profesionalizar a los servidores publicos que laboran en las unidades documentales,

a través de su permanente capacitacion y actualizacion.

e Establecer mecanismos para propiciar un intercambio permanente de experiencias
en materia de administracién de documentos, con los sistemas de archivos, de

documentacion y de informacion de otras entidades publicas y privadas.

e Adquirir, integrar y conservar los documentos que constituyan una fuente de

informacion para la reconstruccién del desarrollo histérico del Estado.

o Editar publicaciones y realizar eventos para divulgar los acervos que conservan las

unidades documentales, a fin de contribuir al fortalecimiento de la identidad estatal.

(DG, 2010)
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La gestion documental bajo la tutela del Sistema Estatal de Documentacion se convirtié en
una herramienta para control del volumen documental de las instituciones, desde su
creacion hasta su destino final. Lo anterior significo un parteaguas en materia archivistica
dentro de la entidad, al constituirse en la base que sostiene el desarrollo y modernizacion

de la Administracion Publica.

El Sistema Estatal de Documentacion permite el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros que se emplean para la generacion,
organizacion, uso y divulgacion de la informacion documental dentro de la administracion
publica del Estado de México, pues es el encargado de regular, coordinar, homogeneizar y

dinamizar el funcionamiento de los archivos administrativos e histéricos del Estado.

De igual forma este organismo esta obligado a proveer la adquisicién, integracion,
conservacion, resguardo y fomento de documentos administrativos e histéricos que

constituyan evidencias para la memoria de los mexiquenses.

El Sistema Estatal de Documentacién tiene como propésito el establecimiento de la
normatividad juridica y administrativa, asi como del desarrollo de los métodos y técnicas
que contribuyan a la modernizacién continua de la Gestion Documental dentro de los

Archivos de la administracion publica.

En cuanto a su constitucion organica, este esta integrado por tres instancias: un Comité
Técnico de Documentacion; un Subsistema de Coordinaciéon y Control; y un Subsistema

Operativo.

El Comité Técnico de Documentacion, es el 6rgano de direccién y regulacion del Sistema y
quien sefiala los lineamientos generales que orientan las actividades de las unidades

documentales. Este se integra por:

e Un Presidente (Secretario General de Gobierno),

¢ Un Vicepresidente (Secretario de Finanzas),

e Cuatro Vocales (Secretario de Educacion, y representantes del Poder Legislativo,
del Poder Judicial y de los ayuntamientos), y

e Un Secretario Técnico (Director General de Innovacion).

El Subsistema de Coordinacion y Control establece los métodos y procedimientos a seguir
para lograr la mejora continua de los servicios que las unidades documentales brindan;

también la normatividad que éstas deben observar en sus procesos técnicos. Se integra
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con representantes del Poder Legislativo, del Poder Judicial y de los Ayuntamientos, asi
como de las Direcciones Generales de Innovacion de la Secretaria de Finanzas, de
Patrimonio y Servicios Culturales de la Secretaria de Cultura, del Sistema de Radio y
Television Mexiguense y del Instituto de Informacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del

Estado de México.

El Subsistema Operativo, integrado por todas las unidades documentales y las unidades
auxiliares de la documentacién, incide en la transformacion de las actitudes y aptitudes de
quienes participan en el Sistema y su responsabilidad es llevar a la practica las
recomendaciones técnicas y los métodos y procedimientos indicados por el Comité Técnico
y el Subsistema de Coordinacién y Control. Asimismo, se encarga de formular los
lineamientos para la organizacion de los acervos y el otorgamiento de los servicios

informativos por parte de las unidades documentales.

La operacion de las tres instancias permite el desarrollo de las actividades de las unidades
documentales relacionadas con la organizacion de los acervos y el otorgamiento de

informacién oportuna a las organizaciones gubernamentales. (DGI, 2010)

Todo lo anterior se encuentra establecido a detalle en el Capitulo Il de la Ley de
Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México desde el articulo 22° al
articulo 24° (Ley, 1986). Si bien es cierto que dicha ley se promulgé desde 1986 fue
necesario reformar articulos especificos para que siguiera fungiendo como eje rector de la
documentacion de la administracién publica y se adaptara a las necesidades que surgieron
a partir del afio 2016 con la promulgaciéon de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

También, cabe resaltar que el Sistema Estatal de Documentacion depende jerarquicamente
de la Direccion de Administracion y Servicios Documentales de la Direccion General de
Innovacion de la Secretaria de Finanzas, la cual tiene como objetivo el planear, organizar,
dirigir, controlar y evaluar los programas y acciones en materia de desarrollo institucional,
innovacion y calidad gubernamental, asi como las relativas a vinculacion ciudadana y

gestién documental.

De igual modo, en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México en
su articulo 24° fraccion XLVII, se sefiala que la Secretaria de Finanzas tiene la obligacion
de administrar el Archivo del Poder Ejecutivo, haciendo referencia a que esta Secretaria

fungird como eje rector en la gestibn documental apoyandose en la Direccion de

21



Administracion y Servicios Documentales de la Direccién General de Innovacion como ya
se mencioné anteriormente. (Ley, 1981)

En conclusion en el Estado de México se han tomado las medidas necesarias para poder
estar a la vanguardia en cuando a la gestion documental, si bien no es una tarea facil el
Sistema Estatal de Documentacion se encuentra preparado para ayudar a las
dependencias de la administracién publica, el problema que se puede observar, es que
existe cierto desconocimiento de las asesorias que dicho organismo brinda a los servidores
publicos responsables de los archivos.
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CAPITULO IIl. INSTITUTO DE FOMENTO MINERO Y ESTUDIOS GEOLOGICOS

2.1

2.2

2.3

2.4

DEL ESTADO DE MEXICO

Antecedente del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del
Estado de México.

Obijetivo, Visidén, Misién y Organizacion, del Instituto de Fomento Minero y
Estudios Geoldgicos del Estado de México.

Estructura Organica del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos
del Estado de México como Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del
Estado de México Publico Descentralizado.

Diagnostico del Archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios

Geoldgicos del Estado de México



2.1 Antecedentes del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del
Estado de México

México es un pais minero y lo podemos comprobar a lo largo de su historia; este sector se
ha convertido en una fuente de rigueza que contribuye al desarrollo econémico de nuestro
pais, por esta razén los recursos minerales deben ser aprovechados de forma sustentable
potencializando su desarrollo a través de actividades como la exploracién, explotacion y
tratamiento de dichos recursos de forma sustentable. En estos momentos nuestro pais se
encuentra en el proceso de consolidarse y mantener su liderazgo; por lo cual se requiere
continuar con dichas actividades mejorando la productividad y la competitividad de las
mismas. (Diario Oficial de la Federacién [DOF], 2014)

Es por lo anterior que se cuenta con una politica minera y econémica; asi como también,
de organismos que regulen y consoliden las actividades en este sector; un ejemplo de ello
es el Fideicomiso de Fomento Minero. Este es una institucion del gobierno federal cuyo

objetivo es fomentar y promover el desarrollo de la mineria nacional.

Su antecedente es la Comisién de Fomento Minero, fundada en 1934 para otorgar créditos
y asistencia técnica para la mineria nacional, que en ese tiempo era practicamente
inaccesible para los pequefios y medianos mineros. (Fideicomiso del Fomento Minero
[FIFOMI], 2014)

El Fideicomiso de Fomento Minero —siendo la siguiente su abreviatura FIFOMI— es una
entidad paraestatal catalogada como fideicomiso publico que forma parte del sistema

financiero mexicano.

Esta institucion esta sectorizada a la Secretaria de Economia como una entidad
especializada en el sector minero, que promueve el desarrollo de la mineria nacional,
cumpliendo con sus objetivos mediante el otorgamiento de servicios de financiamiento,
capacitacion y asistencia técnica para crear, fortalecer y consolidar proyectos y operaciones

mineras en el pais; como se explica a continuacion:
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Financiamiento.

¢ Elfinanciamiento se realiza a través de dos lineas de negocio que son: descuento
de créditos, que se ejecuta por medio de intermediarios financieros bancarios y
especializados, quienes son los que otorgan el crédito a los clientes finales, asi
como otorgar créditos de primer piso, que son los créditos que otorga
directamente el FIFOMI a los solicitantes, sin la participacién de instituciones
financieras intermediarias.

Capacitacion.

e Los cursos de capacitacion se promueven y organizan con temas especializados
en areas técnicas y administrativas para el sector minero. Para optimizar los
recursos humanos y materiales se establece una colaboracién con universidades,
organismos, gobiernos y empresas.

e Con asistencia técnica se atiende a la pequefia y mediana mineria en topicos
relacionados con la administracion y la operacién de sus proyectos; se hace a
través de analistas especializados con un perfil geolégico, minero o metalurgista.

Tabla 1. (FIFOMI, 2014)

También se cuenta con seis Consejos Estatales de Mineria: en los Estados de Colima,
Guerrero, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora y el Estado de México, sesionando

regularmente con base en sus propios estatutos. (DOF, 2014)

La institucion que regula al Consejo Estatal de Mineria en el Estado de México es el Instituto

de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México.

De igual forma existe el Servicio Geoldgico Mexicano, el cual es un organismo federal,
también, coordinado sectorialmente por la Secretaria de Economia, su objetivo principal es
el realizar acciones para el fortalecimiento y desarrollo de la industria minera nacional,
siendo una de ellas la generacién del conocimiento geocientifico, la promocion y difusion
como elementos primordiales para entender y difundir los recursos minerales de nuestro

pais. (Servicio Geoldgico Mexicano [SGM], 2015)

El Servicio Geoldgico Mexicano brinda al sector minero-metallrgico entre otros servicios:
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Es por este organismo que se tiene a la mano el documento denominado “Panorama Minero
del Estado de México” que tiene como objetivo el dar a conocer la infraestructura geolégica

y minera de dicha entidad.

Ahora bien, el Estado de México se sitlla en la parte central de la Republica Mexicana, entre
los paralelos 18°25’ y 20°17’ de latitud norte y en los meridianos 98°33’ y 100°35’ de longitud
oeste. Comprende una superficie de 22,500 kmz, distribuidos en 125 municipios. Limita con
los estados de Querétaro e Hidalgo al norte, Tlaxcala y Puebla al oriente, Michoacan al
poniente, Morelos y Guerrero al sur. (SGM, 2015)

Cuenta con una poblacion de 13, 096,700 habitantes (SGM, 2015); sus principales ciudades
y poblados estan intercomunicados con 9,511 km de carreteras en diversas categorias, asi
como 1,227 km de vias férreas, un aeropuerto internacional y una docena de pistas para
avionetas. Fisiograficamente, el Estado pertenece a las provincias Sierra Madre del Sur y

Eje Neovolcanico, que a su vez se dividen en varias subprovincias.

Es por la investigacion Servicio Geol6gico Mexicano que tenemos a la mano la siguiente
informacion histérica de la actividad minera en el Estado de México; la mina Rica de
Albarrada coloc6 al municipio de Sultepec como la primera localidad minera descubierta en
1531. En el afio de 1787 al fundarse el Mineral del Oro, fue cuando cobré una gran
importancia la actividad minera en el Estado, puesto que se alcanzo un lugar sobresaliente,

tanto a nivel nacional como internacional.
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Posteriormente a finales del siglo pasado, en la region del Oro se llegd a contar con una
poblacion superior a la capital del Estado al construirse el ferrocarril México— Toluca—
Acémbaro, se hizo un ramal que llegé al Mineral del Oro para recoger la produccién minera.
Esta region fue de las primeras que recibié el beneficio de la electricidad y el servicio

telefénico de larga distancia, debido a la importancia que tenia en el afio 1900.

Lamentablemente la mineria metélica en el Estado de México decrecid a partir del término
de la Segunda Guerra Mundial (SGM, 2015), por la sobreexplotaciéon y considerarse
agotadas los recursos existentes; sin embargo, a partir de 1991, la actividad de extraccion
de minerales metdlicos en el Estado ha repuntado, con la puesta en marcha de las minas
Tizapa en el municipio de Zacazonapan, La Guitarra en el municipio de Temascaltepec, El

Porvenir de Zacualpan y la Real de Belem en el municipio de Sultepec.

Desde entonces las regiones mineras de la entidad se agruparon de acuerdo al tipo de
mineralizacion, tipo de yacimiento y litologia. Quedando asi Regiones Mineras Metélicas y

No Metalicas.

Actualmente la actividad minera en la entidad ha experimentado un importante incremento
en la produccion de minerales metdlicos, pues con la explotacion de la mina Tizapa, en el
municipio de Zacazonapan y el aumento de produccién en las minas de Temascaltepec y

Zacualpan, traen como consecuencia el ser importantes fuentes de empleo en la region.

Pero no solo el Estado de México cuenta con minas metalicas sino también con minas no
metdlicas, las cuales se han convertido en el presente siglo en los recursos de mayor
importancia en el Estado, alcanzando en los Ultimos afios un crecimiento sostenido hasta
del 20% anual. (SGM, 2015) Los minerales no metalicos que mas contribuyeron al PIB
minero del Estado fueron materiales pétreos como arena y grava, caliza, tezontle, y

tepetate. Otros, de menor importancia, son la dolomia, tepojal, arcillas y diatomita.
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Las minas que en este momento se encuentran activas en la entidad son las siguientes:

MUNICIPIO
ACAMBAY
ACOLMAN

ACULCO

ALMOLOYA DE
JUAREZ
AMANALCO
AMATEPEC
APAXCO
ATLACOMULCO
ATLAUTLA
AXAPUSCO
AYAPANGO
CALIMAYA
CAPULHUAC
COATEPEC
HARINAS

COCOTITLAN

MUNICIPIO

IXTLAHUACA
JILOTZINGO

JIQUIPILCO

JOCOTITLAN
JOQUICINGO
JUCHITEPEC

LERMA
MALINALCO

N° DE MINAS
1
7

N

IR I

N° DE MINAS

=

WKk, N DN

MUNICIPIO
COYOTEPEC
CUAUTITLAN
CUAUTITLAN

[ZCALLI

CHALCO

CHAPA DE MOTA
CHICOLOAPAN
DONATO GUERRA
ECATZINGO
EL ORO
HUEHUETOCA
HUEYPOXTLA
HUIXQUILUCAN
ISIDRO FABELA

IXTAPALUCA

IXTAPAN DE LA
SAL

MUNICIPIO

POLOTITLAN
RAYON
SAN ANTONIO LA
ISLA
SAN FELIPE DEL
PROGRESO
SANTO TOMAS
SOYANIQUILPAN
DE JUAREZ
SULTEPEC
TECAMAC

N° DE MINAS
1
1

N° DE MINAS

(o3}

e
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MUNICIPIO N° DE MINAS MUNICIPIO N° DE MINAS
METEPEC 4 TEJUPILCO 4
MORELOS 4 TEMAMATLA 1
NAUCALPAN DE
JUAREZ 4 TEMASCALAPA 2
NICOLAS
ROMERO 1 TEMASCALCINGO 3
NOPALTEPEC 1 TEMASCALTEPEC 4
TENANGO DEL
OCUILAN 1 AIRE 2
MUNICIPIO N° DE MINAS MUNICIPIO N° DE MINAS
TENANGO DEL )
VALLE 2 TULTITLAN 1
TEOLOYUCAN 3 VALLE DE BRAVO 2
VILLA DEL
TEPETLAOXTOC 3 CARBON 1
TEPOTZOTLAN 2 VILLA GUERRERO 4
TEXCALTITLAN 1 VILLA VICTORIA 2
TEXCALYACAC 1 XALATLACO 1
TEXCOCO 7 XONACATLAN 1
TIANGUISTENCO 4 ZACAZONAPAN 1
TLALMANALCO 1 ZACUALPAN 2
TLALNEPANTLA
DE BAZ 2 ZINACANTEPEC 5
TOLUCA 1 ZUMPAHUACAN 1
TONATICO 1 ZUMPANGO 2
Total 228

Tabla 2. Minas Activas en el Estado de México (SGM, 2015)

Dados los datos anteriores nos podremos dar cuenta que la actividad minera en la entidad
es una de las principales fuentes econdmicas que necesita la supervision y el
acompafamiento motivo por el cual se crea un organismo que regula la actividad minera
en el Estado y que lleva por nombre Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del

Estado de México.

Este organismo tiene como antecedente a la Secretaria de Desarrollo Econémico la cual
tiene como “propésito atender las funciones de regulacion, promocién y fomento del
desarrollo industrial y comercial del Estado, cumpliendo este propdsito mediante el impulso

de actividades industriales, mineras, artesanales, turisticas, comerciales y para el abasto.
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[...]" (Ley, 1981) La Secretaria se encargaba del sector minero a traveés de la Direccion
General de Promocioén Industrial, Comercial y Artesanal, para que siete afios mas tarde, es
decir en 1887, se transformara en la Direccion General de Promocioén Industrial y Comercial,

la cual ya contaba con un Departamento de Industria Minera.

En la década de los 90’s la Direccion General de Industria ya se apoyaba de una
Subdireccién de Promocion Minera que contaba con dos Departamentos el de Exploracion
y Evaluacion Geologica, y el Departamento de Desarrollo Minero, los cuales no han

cambiado hasta la fecha.

32



2.2 Objetivo, Visién, Mision y Organizacion, del Instituto de Fomento Minero
y Estudios Geologicos del Estado de México

El 10 de mayo del 2000 se publicé en la Gaceta de Gobierno el Decreto de Creacion del

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México, Art. 5, Fracs. |,

II, y V, entrando en vigor el 11 de mayo del 2000. En dicho decreto se establecio al Instituto

“como un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,

que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le confieren, la Ley, el presente

Reglamento y otras disposiciones legales.” (GG, 2012)

Teniendo como objetivo, el “impulsar el desarrollo minero en la entidad a través del
aprovechamiento sustentable de los recursos minerales, asi como llevar a cabo estudios
gue apoyen a las autoridades competentes a determinar y disminuir los posibles riesgos a
la poblacion, resultantes de procesos geoldgicos naturales y de los impactos ambientales
que las actividades antropogénicas provocan en los recursos asociados al entorno
geoldgico.” (GG, 2013)

El Instituto de Fomento Minero y Estudios Geol6gicos del Estado de México tiene como
vision el “Coadyuvar al desarrollo sustentable de la actividad minera en el Estado de México,
a la deteccidn de riesgos resultantes de procesos geoldgicos naturales y a la minimizacion
de los impactos ambientales al entorno geolégico derivado de actividades humanas,
prestando para ello un servicio geocientifico y tecnolégico de alta calidad, basado en un
recurso humano eficiente y capacitado, con principios éticos y espiritu de mejora continua.”
(IFOMEGEM, 2017)

La misidon del Instituto es fomentar el desarrollo minero a través del aprovechamiento
sustentable de los recursos minerales, asi como llevar a cabo los estudios que apoyen a
las autoridades competentes a determinar y disminuir los posibles riesgos a la poblacion,
resultantes de procesos geoldgicos naturales y de los impactos ambientales que las
actividades antropogénicas provocan en los recursos asociados al entorno geolégico.
(IFOMEGEM, 2017)

Asimismo, en la Ley de Fomento Econémico del Estado de México, Capitulo V quedaron

estipuladas las siguientes atribuciones para el Instituto:
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VI.

VIl

Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos minerales; y colaborar
con la autoridad federal en la instrumentacion y desarrollo de los proyectos
relacionados con el aprovechamiento racional y eficiente de los recursos
minerales del estado.

Realizar investigaciones geoldgicas aplicadas a la exploracion,
aprovechamiento o6ptimo de los recursos minerales y a la interpretacion de los
eventos geologicos que les dieron origen.

Practicar estudios de exploracion detallados que permitan conocer el potencial
y la calidad de yacimientos minerales, seleccionados por la viabilidad de su
comercializacion.

Coadyuvar en la formulacién de normas técnicas relativas a la exploracion y
explotacién de minerales de competencia estatal.

Apoyar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica
estatal y municipal con estudios geoldgicos aplicados a las materias de su
competencia.

Coadyuvar con la autoridad federal para mantener actualizado el padrén de
concesionarios mineros.

Participar con la Secretaria del Medio Ambiente y los municipios, en su caso, en
la elaboracion y desarrollo de programas de mitigaciéon de impacto ambiental
provocado por la actividad minera, disposicion de residuos solidos municipales,
contaminacién de mantos acuiferos y otros en los que se involucre el entorno
geoldgico.

Para la instrumentacion y desarrollo de los proyectos comprendidos en la
fraccion | de este articulo y con el objeto de promover la dotacién oportuna y
suficiente de los recursos que se precisen para tal objeto, el IFOMEGEM
promovera ante la Secretaria de Desarrollo Econémico las acciones necesarias
para que ésta pueda acordar con la Secretaria de Finanzas la asignacion de los
recursos necesarios, de conformidad con las previsiones y prioridades
presupuestales correspondientes.

(GG, 2013)

34



2.3 Estructura Orgénica del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geoldgicos del Estado de México como Organismo Publico Descentralizado

La estructura organica del Instituto fue aprobada por la Secretaria de Administracion del
Gobierno Estatal en octubre de 2000; integrada asi por cuatro unidades administrativas,

una direccion general, una unidad administrativa y dos subdirecciones.

La direccion y administracion del Instituto le corresponden al Consejo Directivo del Instituto
de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México, asi como también al
Director General.

El Consejo Directivo es la maxima autoridad de gobierno del Instituto estableciendo en el

Reglamento Interno del Instituto sus siguientes atribuciones:

I. | Establecer las politicas y lineamientos generales del Instituto.

Il. | Aprobar y evaluar los programas del Instituto.

Analizar y, en su caso, aprobar los proyectos de presupuesto anual de ingresos y

de egresos del Instituto.

Revisar, y en su caso, aprobar el balance anual y los estados financieros del

Instituto, previo dictamen del auditor externo.

Expedir los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de su competencia que

rijan la organizacién y el funcionamiento del Instituto.

Validar las modificaciones a la organizacion y el funcionamiento del Instituto y

VI. | gestionar, a través del Director General, su aprobacién por las instancias

competentes.
Vi Establecer las bases generales a las que deben sujetarse los acuerdos, convenios
' y contratos que celebre el Instituto.
VIIl. | Aprobar el informe bimestral y anual de actividades que rinda el Director General.
. Aceptar los bienes que se otorguen por herencias, donaciones o legados a favor

del Instituto.

X. | Las demas que le sefalen otras disposiciones legales.
Tabla 3. Atribuciones del Consejo Directivo (GG, 2013)

Por otro lado, el Director General serd nhombrado por el Gobernador en turno de la entidad

siendo propuesto por el Consejo Directivo; él sera quien tenga que administrar y representar
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legalmente al instituto, asi como también, dirigir y evaluar las acciones tendientes a

desarrollar la mineria en la entidad en cumplimiento de las siguientes atribuciones:

Administrar y representar legalmente al Instituto con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas en actos de administracién y
para actos de dominio, con todas las facultades que requieran clausula
especial, conforme a las disposiciones en la materia, y sustituir y delegar
esta representacidbn en uno o mas apoderados para que las ejerzan
individual o conjuntamente. Para actos de dominio respecto de los bienes
que integran el patrimonio del Instituto, requerira la autorizacién expresa del

Consejo.

Preservar el orden y la disciplina en el Instituto para cumplir los objetivos

institucionales.

" Dirigir técnica y administrativamente las actividades del Instituto para
' cumplir con su objeto

Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos minerales; y
colaborar con la autoridad federal en la instrumentacién y desarrollo de los
proyectos relacionados con el aprovechamiento racional y eficiente de los

recursos minerales en el Estado.

Apoyar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracion
V. publica estatal y municipal, con los estudios geolégicos aplicados a las

materias de su competencia.

Vi Coadyuvar con la autoridad federal para mantener actualizado el padrén de
' concesionarios mineros.

Vi Coadyuvar en la formulacién de normas técnicas relativas a la exploracion
y explotacion de minerales de competencia estatal

Participar con la Secretaria del Medio Ambiente y los municipios, en su caso,
en la elaboracion y desarrollo de programas de mitigacion de impacto
VIII. ambiental, provocado por la actividad minera, disposicion de residuos
sélidos municipales, contaminacién en mantos acuiferos y otros en los que

se involucre el entorno ecologico.

Celebrar acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico, social y

privado para el cumplimiento del objeto del Instituto.
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefialados por suplencia.

o Emitir, en el ambito de su competencia, las resoluciones sobre sanciones
' disciplinarias a que se haga acreedor el personal del Instituto.

o Nombrar y remover a los servidores publicos del Instituto cuyo
nombramiento o remocion no esté determinado de otra manera.

i Evaluar las actividades del Instituto y disponer las acciones necesarias para
el cumplimiento de los programas institucionales.

Presentar al Consejo propuestas de reformas juridicas y administrativas,
XIV. que tiendan a mejorar el funcionamiento del Instituto y vigilar su

cumplimiento.

X\ Cumplir y hacer cumplir, en el &mbito de su competencia, los acuerdos que
' emita el Consejo.

VI Promover la modernizacién administrativa, mejora regulatoria y gestion de
' la calidad en los tramites y servicios que ofrece el Organismo.

VIl Promover que las funciones de las unidades administrativas del Organismo
se realicen de manera coordinada, cuando asi se requiera.

VIl Emitir constancias o expedir copias certificadas de documentos existentes
en los archivos de la unidad administrativa a su cargo.

Resolver, en el ambito administrativo, las dudas que se susciten con motivo
XIX. de la interpretacién o aplicacién de este Reglamento, asi como los casos no

previstos en el mismo.

X Las demas que le confieren otros ordenamientos legales y aquellas que le
' encomiende el Consejo.

Tabla 4. Atribuciones de la Direccién General (GG, 2013)

En cuanto a la Unidad de Apoyo Administrativo tiene como objetivo el programar, organizar
y controlar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y servicios
generales necesarios para el 6ptimo funcionamiento del Instituto, con apego a las politicas
de racionalidad, austeridad y disciplinas presupuestales de acuerdo a la normativa vigente.
(GG, 2013) De acuerdo con el Reglamento Interno del Instituto le corresponden las

siguientes atribuciones:
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Aplicar las politicas y lineamientos en materia de administracion de personal,
adquisiciones, servicios, control presupuestal y evaluacion programética, de

acuerdo con las disposiciones aplicables.

Programar, organizar y controlar el suministro de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos del Instituto, asi como los servicios generales
necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del Organismo;
en términos de Ley de Fomento Econdémico para el Estado de México y demas

ordenamientos.

Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias del

personal del Instituto.

Promover y coordinar las actividades de capacitacion, adiestramiento y

. motivacion dirigidas al personal del Instituto.
Vigilar, promover y coordinar la aplicacion de las condiciones generales de
v trabajo.
Formular el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto
VI. |y someterlo a la consideracién del Director General y llevar a cabo la
calendarizacién de los recursos del presupuesto autorizado del Instituto.
Operar, ejercer y controlar el presupuesto de las unidades administrativas del
Vi Instituto y vigilar su aplicacion.
Ejecutar los procedimientos y mecanismos sobre el ejercicio y control del
Vil presupuesto de gasto corriente y de inversion, y verificar su aplicacion.
i Establecer los sistemas y procedimientos para la administracion, control y
" | desarrollo de personal, asi como vigilar su aplicacion.
Formular los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
X. | Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales establecidas, programas de
trabajo y proyectos de presupuesto de egresos respectivos.
Realizar las adquisiciones de bienes y contratar los servicios que se requieran
X para el cumplimiento del objeto del Instituto.
Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Instituto, de acuerdo con la
Xl normatividad aplicable.
- Coordinar y, en su caso, ejecutar los procedimientos de adquisicién y

arrendamiento de bienes, contratacion de servicios, obra publica y servicios
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relacionados con la misma, que requiera el Instituto de acuerdo con la

normatividad aplicable.

Suscribir los contratos derivados de los procesos adquisitivos de bienes, servicios,
XIV. | obra publica y servicios relacionados con la misma, con base en la normatividad
aplicable, previo acuerdo con el Consejo.

XV. | Aplicar el control de inventarios para la optimizacién de los recursos asignados.

Actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e inmuebles
XVI. | patrimonio del Instituto, asi como dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino

de acuerdo con la normatividad aplicable.

Supervisar el registro, mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e
XVII. | inmuebles asignados a las unidades administrativas del Instituto, de acuerdo con
la normatividad aplicable.

Ejecutar las acciones de modernizacion y mejoramiento administrativo que
Vi apruebe el Director General o en su caso el Consejo Directivo, y elaborar y
* | mantener actualizados los manuales administrativos del Instituto, en coordinacién

con las unidades administrativas competentes.

Coordinar y apoyar, en el ambito de su competencia, a las unidades
XIX. | administrativas del Instituto en la realizaciébn de actos y eventos de caracter

especial.

Coordinar, ejecutar y verificar las acciones correspondientes a las actividades de
XX. | Proteccién Civil, en el &mbito de su competencia y de acuerdo a la normatividad

aplicable.

-~ Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y aquellas que le
" | encomiende el Director General.

Tabla 5. Atribuciones de la Unidad de Apoyo Administrativo (GG, 2013)

Ahora bien, en cuanto a las dos Subdirecciones; la Subdireccion de Evaluaciéon y
Exploracion Geolégica tiene como objetivo “desarrollar programas de exploracion vy
evaluacion de localidades mineras, proporcionar proyectos de inversion factibles de
explotarse, tanto de sustancias mineras metélicas como no metalicas; asi como atender
las solicitudes de asesoria geoldgico minera de los concesionarios mineros, grupos del
sector social y H.H. Ayuntamientos que lo requieran, para el aprovechamiento racional de

los recursos mineros.”(GG, 2013) La cual tiene las siguientes funciones:
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Elaborar y proponer al Director General, programas para la exploracion y
evaluacion geolégica ambiental en la entidad.

Elaborar y proponer al Director General, programas prioritarios de exploraciéon
y evaluacion sistemética de localidades minerales detectadas en la entidad.

Realizar estudios de impacto ambiental de los proyectos de explotacion

minera.

Dar cumplimiento, en el &mbito de su competencia, a los convenios

celebrados por el Instituto en materia de exploracién y evaluacién geoldgica.

Realizar el seguimiento de las actividades de exploracion minera que realicen

las compafiias nacionales y extranjeras en el territorio mexiquense.

VI.

Elaborar programas de rehabilitacion de zonas minadas por sustancias
minerales no concesionadas por el Gobierno Federal, en coordinacién con

las autoridades competentes.

VII.

Proporcionar asesoria en materia de geologia ambiental, a las dependencias
de los gobiernos estatales y municipales, asi como a los sectores social y

privado que asi lo soliciten.

VIII.

Proponer al Director General, la realizacion de investigaciones de procesos

geoldgicos naturales que pongan en riesgo a la poblacion.

Someter a consideracion del Director General, el intercambio de informacion
en materia geoldgica con dependencias federales y estatales, asi como con

organismos nacionales e internacionales.

Investigar la calidad de los recursos minerales de la entidad, mediante la

determinacion de sus caracteristicas fisico-quimicas.

XI.

Elaborar diagndsticos sobre la exploracion y evaluacion geolégica de la

actividad minera a nivel estatal, nacional e internacional.

XIl.

Realizar investigaciones geoldgicas aplicadas a la exploracion,
aprovechamiento 6ptimo de los recursos minerales y a la interpretacion de

los eventos geoldgicos que les dieron origen.

XIII.

Practicar estudios de exploracion detallados que permitan conocer el
potencial y la calidad de los yacimientos minerales, seleccionados por la

viabilidad de su comercializacion.
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Apoyar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracién

XIV. publica estatal y municipal con estudios geoldgicos aplicados a las materias
de su competencia.
. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le

establezca el Director General.

Tabla 6. Atribuciones de la Subdireccién de Evaluacion y Exploracién Geolégica (GG,

2013)

En cuanto a la Subdireccién de Desarrollo Minero, tiene como objetivo el “promover e

impulsar el desarrollo minero de la entidad, mediante la exploracion, explotacién racional y

comercializacién sus recursos minerales, con la consecuente generacion de empleos en el

medio rural.” (GG, 2013) Sus funciones son las siguientes:

Realizar estudios de factibilidad de desarrollo minero en aguellos municipios
del Estado, donde se tienen detectadas las localidades con existencia de

mineralizacidon metalica y no metdlica.

Promover la explotacion racional de los recursos minerales ubicados en el

Estado, con inversionistas nacionales y extranjeros.

Desarrollar y fortalecer la reactivacion de la actividad minera en los municipios
del Estado.

Proporcionar asesoria técnica, legal y administrativa en materia de recursos
minerales, a concesionarios mineros, ayuntamientos y grupos del sector

social y privado que lo soliciten.

Integrar y mantener actualizado un banco de informacién minera del Estado,
para consulta del sector, de los inversionistas nacionales y extranjeros y de

las instituciones educativas.

VI.

Apoyar a los inversionistas nacionales y extranjeros en las gestiones
administrativas para la instalacion y permanencia de compafias mineras en

el Estado.

VII.

Establecer mecanismos de vinculacion de los organismos financieros
especializados en el sector minero, para atraer inversiones a la mineria

estatal.

VIII.

Elaborar y proponer al Director General, la edicibn de publicaciones
relacionadas con la actividad minera en la entidad, asi como la exploracion,

explotacién y comercializacién de sus productos.
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Proponer al Director General, cursos de capacitacion profesional para el

IX. sector minero de la entidad, asi como al personal del instituto en materia de
explotacién y comercializacion minera.
Proponer al Director General, la realizacion de estudios de mercado de
X. sustancias minerales no metalicas para promover su explotacion y
comercializacion.
Coadyuvar en la formulacion de normas técnicas relativas a la exploracion y
Xl explotacién de minerales de competencia estatal.
o Las demas que le sefialen otras disposiciones legales y aquellas que le

encomiende el Director General.

Tabla 7. Atribuciones Subdireccion de Desarrollo Minero, (GG, 2013)
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Figula 1. Organigrama del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado

de México
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2.4 Diagnostico del Archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geoldgicos del Estado de México

El objetivo de este diagndstico es contextualizar la situacion real del archivo de tramite del
IFOMEGEM pues es ahi es en donde se conservan los documentos de uso regular
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas que lo
conforman, este tendr4 que contar con la infraestructura necesaria para administrar,
conservar y localizar los expedientes de archivos. De igual forma, se revisaran los procesos
archivisticos que se ejercen para conocer el avance con el que se cuenta de acuerdo a la

normatividad vigente.

1. Areade Identificacion
Nombre de la Institucion:
Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolbgicos del Estado de México
Calle: Nicolas Bravo Sur, #124
Colonia: Centro
Municipio: Toluca
Caddigo Postal: 50000

Teléfono / Ext.:

Correo Electronico:
2. Datos del Responsable de Archivo

Nombre: Guillermo Hernandez Rodriguez

Cargo: Responsable de la Unidad de Apoyo Administrativo

Teléfono: 2157798 Ext. 110

Direccion de correo electronico: ifomegem@edomex.gob.mx

Unidad Administrativa de adscripcion:

Unidad de Apoyo Administrativo

¢, Cuenta con experiencia en el ambito de la archivistica?

No

¢, Cuenta con nombramiento oficial del titular de la dependencia como responsable del

archivo?

Si

¢, Ha tomado algun curso en materia archivistica?
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Si ¢Cuales? Ordenacién documental, formacién de expedientes, obligaciones que le
corresponden al archivo de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios
¢, Cudl es grado académico mas alto con el que cuenta el responsable del archivo?
Licenciatura en Contabilidad
3. Produccion e integracion de Expedientes

Total de expedientes que hay en los archivos de tramite
Del 1 de enero del 2016 al 31 de diciembre del 2017 se entran registrados
¢, Se han establecido criterios especificos para la produccién y manejo de documentos?
Si
¢, Se han establecido criterios para la producciéon y manejo de documentos electrénicos
generados por el instituto?
No

4. Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
¢La Institucién cuenta con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica para la
clasificacion de los expedientes de archivo?
No

¢, Qué autoridad elaboré el Cuadro General de Clasificacién Archivistica?

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica que se utiliza en la institucion es:

¢Los expedientes de archivo estan organizados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica?

No

¢La institucion cuenta con un Catalogo de disposicion documental validado por el
Sistema Estatal de Documentacion?

Si

¢, Qué autoridad elabor6 el Catalogo de disposicion documental?

Secretaria de Finanzas

¢Lainstitucion refleja en el Catalogo de disposicion documental los valores documentales
y la vigencia de los expedientes?

Si

¢Lainstitucién cuenta con la Guia Simple de archivos actualizada?
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No
¢Los archivos de la institucién elaboran inventarios generales de los expedientes de
archivo para el control de los mismos?
Si, con un formato en Excel disefiado por el personal de la institucion

5. Acervo Documental y Procesos Archivisticos
¢ Los expedientes de archivo cuentan con la caratula o guarda exterior?
Si
¢, Con qué elementos cuenta la caratula?
Clave y nombre de la unidad administrativa, nombre del expediente, fondo, seccién, serie,
asunto, numero del expediente, periodo de los documentos, fecha de apertura, fecha de
cierre, total de documentos, valor documental, tiempo de conservacion, caracter de la
informacion (publica, reservada o confidencial)
¢La descripcion de los expedientes de archivo se realiza de acuerdo a una normatividad?
No

6. Valoracion y Disposicion Documental

¢Los expedientes de archivo se sujetan a un proceso de valoracion documental que
determine los plazos de vigencia en el archivo?
Si, Comité de Informacioén
¢En el archivo se da cumplimiento a los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de disposicién documental?
Parcialmente pues los plazos de vigencia los evalla el Comité de Informacién del
IFOMEGEM
¢La institucion cuenta con un programa y calendario de transferencias primarias y
secundarias emitido por el archivo de concentracién?
No
¢ El archivo de tramite realiza transferencias primarias de los expedientes al archivo de
concentracion?
No
¢ Se toman en cuenta los periodos de reserva correspondientes a la informacion
clasificada?
Si
¢Ante quién solicitan la autorizacion para realizar una baja documental?

Departamento de Dictaminacion y Depuracion de Documentos
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7. De la Conservacion y Preservaciéon de Archivos
¢En la institucion existe un criterio especifico para la conservacion, restauracion y
preservacion de los expedientes de archivo?
No
¢La institucion cuenta con equipos de computo para la administracion de los expedientes
de archivo?
Parcialmente
¢ Lainstitucién cuenta con equipo para digitalizar los expedientes de archivo?
No
¢Lainstitucién cuenta con equipo para la reproduccion de los expedientes?
Si
¢En la institucién se han establecido criterios especificos para la digitalizacion de los
expedientes de archivo?
No
¢La institucion cuenta con un sistema informético para la gestion documental de los
expedientes de archivo basado en los instrumentos de control y consulta archivisticos?
No
¢En la institucién se cuenta con programas para la conservacion a largo plazo de los
documentos de archivo en formato electronico?
No

8. Organizacion Estructural

¢En la institucion existe un area coordinadora de archivos?
Si
¢ El &rea coordinadora esta representada dentro del Comité de Informacién?
Si
¢ Cuantas unidades administrativas existen en la institucién?
Cuatro
¢, Cuantos archivos de tramite existen en su institucion?
Cuatro
¢ El archivo de tramite figura en el organigrama?
No
¢ Los archivos de trAmite son una oficina formalmente establecida para la administracion

de los documentos?
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No
¢El archivo de la institucion estad integrado formalmente al Sistema Estatal de
Documentos?
No
¢, Cuales procedimientos archivisticos se realizan en el archivo?
Integracion de expedientes, clasificacién, ordenacién y conservaciéon
¢La institucion cuenta con archivo de concentracion?
Si
¢ El archivo de concentraciéon es una oficina formalmente establecida?
AuUn se encuentra en formacion
¢Lainstitucién cuenta con un archivo histérico?
No
9. Recursos Materiales e Infraestructura
¢ El archivo cuenta con mobiliario suficiente y adecuado para el resguardo y conservacion
de los expedientes de archivo?
No
¢El archivo dispone de instalaciones suficientes y adecuadas para el resguardo de los
expedientes de archivo?
Ya se cuenta con un espacio solo para el archivo
¢Se cuenta con una instalacién eléctrica adecuada?
Si
¢ Las instalaciones del archivo cuentan con un sistema de ventilacion?
No
¢Las instalaciones del archivo reunen las condiciones de temperatura y humedad
adecuadas para la conservacion de los expedientes de archivo?
No
¢En el archivo existen plagas que pudieran afectar las condiciones para la conservacion
de los documentos de archivo?
No
¢Las instalaciones del archivo cuentan con equipo contra incendios u otras contingencias
para la proteccion de los documentos o expedientes?
No

¢En qué planta se encuentra el archivo?
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En la Planta Baja
¢Las instalaciones del archivo se comparten con otras areas de la institucion?
No
¢ El &rea donde se resguarda el archivo cuenta con ventana que permita la incidencia de
luz natural al interior del archivo? Si ¢ Estas cuentan con cortinas o persianas que impidan
el paso de luz? Si
Indigue cdmo se encuentran fisicamente los expedientes en el archivo
En cajas
10. Planeacion del Desarrollo Archivistico

¢ Se cuenta con un Plan de desarrollo archivistico en la institucion?
No
¢ Existe una politica que regule el acceso a los expedientes con informacion reservada o
confidencial?
No
¢ Se cuenta con controles para regular la consulta de los expedientes en el archivo?
Si

11. Normatividad en materia de archivos y transparencia
¢Para la organizacién documental y la gestiébn documental, la institucién aplica la Ley de
Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México?
Si
¢En el archivo se aplica la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado
de México y Municipios?
Si
¢En el archivo se aplican los Lineamientos para la Administracién de Documentos en el
Estado de México?
Si
¢En el archivo se aplican los Lineamientos para la transferencia de expedientes de
trdmite concluido?
Si

Con lo anterior, se muestra el diagnostico realizado al archivo del Instituto de Fomento

Minero y Estudios Geoldgicos del Estado México basado en los lineamientos que marca el
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Archivo General de Nacién para poder asi tener un panorama general de la realidad de
este archivo.

El archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México se
encuentra en una etapa primaria por lo cual a continuaciéon se analizara cada una de las

areas que conforman este diagnostico.

En primer lugar en el area de identificacion, cabe mencionar que no se cuenta con un
numero telefonico propio, ni con un correo electrénico del rea de archivo, todo se realiza
a través de la oficina de la Unidad de Apoyo Administrativo del IFOMEGEM lo cual hasta el

momento ha sido funcional dentro de las actividades de ambas unidades administrativas.

En segundo lugar, en los datos del responsable de archivo quiero hacer un énfasis dada la
importancia de esta parte del diagndstico puesto que si el personal que labora en el archivo
esta preparado y cuenta con las herramientas necesarias se agilizaran los procedimientos
asi como también el control y manejo de los documentos, lamentablemente en el archivo
del IFOMEGEM no se cuenta con el personal adecuado para el manejo de documentacién
pues el responsable de archivo cuenta con la Licenciatura en Contabilidad Publica y con
nula experiencia en el ambito de la archivistica a pesar de ser reconocido con el

nombramiento oficial del titular de la dependencia.

De igual forma, en el archivo se cuenta con un auxiliar administrativo que al igual que el
titular del archivo cuenta con estudios profesionales en el area de contabilidad, nula
experiencia en archivistica, a pesar de lo anterior es el encargado de relacionar los
expedientes con el inventario general; y es quien acude a los cursos de ordenacion
documental, formacion de expedientes y obligaciones que le corresponden al archivo de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

y Municipios.

Posteriormente, en la produccion e integracion de expedientes los criterios establecidos
para su manejo son los que sefialan los Lineamientos para la Administracion de
Documentos en el Estado de México al igual que los Lineamientos para la transferencia de
expedientes de trdmite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo en este Ultimo
punto cabe aclarar que el IFOMEGEM por ser un organismo auxiliar del Poder Ejecutivo
del Estado de México no realiza la transferencia al Archivo General del Poder Ejecutivo del
Estado de México y responsable de su documentacion asi como de contar con las

instalaciones necesarias dentro de su edificio para el manejo, control y conservacion del
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archivo; tomando en cuenta de forma independiente lo que sefiale la normativa archivistica
estatal. (GG, 2005)

Después, en el area en la que se cuestionan los instrumentos de control y consulta
archivisticos se debe aclarar que el archivo del IFOMEGEM solo cuenta con un Inventario
de Transferencia Primaria pues como se menciond anteriormente el personal no se
encuentra capacitado para realizarlos puesto que tienen nula experiencia en el ambito de
la archivistica y desconocen lo que es el Cuadro de Clasificacion Archivistica o una Guia
Simple a pesar de recibir cursos informativos por parte del Instituto de Transparencia y
Acceso a la Informacion del Estado de México. Asi mismo, no se ha realizado ningun tipo
de solicitud formal de asesoria al Sistema Estatal de Documentacion a pesar de contar con
esa opcion, lo que realmente ayuda es que se ha tenido contacto directo con la Mtra. Leticia
Martinez Zavala quien funge como asesora técnica del Sistema Estatal de Documentacion
en el area de Asesoria técnica para la organizacioén, operacién y control de archivos

administrativos.

También es necesario mencionar que en la institucién se cuenta con un Catalogo de
Disposicion Documental pero que fue elaborado por la Secretaria de Finanzas de acuerdo
a las necesidades propias de su documentacion y que esta hecho de acuerdo a los tipos

documentales que genera en lugar de formar series como lo sefiala la hormativa federal.

ElI IFOMEGEM se encuentra recabando esfuerzos para cumplir con la normativa estatal en
cuanto a materia archivistica, razon por la cual los expedientes que se formaron a partir del
afo 2016 tienen una caratula que especifica la clave y el nombre de la unidad administrativa
en la que fue formado el expediente, al igual que el nombre del expediente, fondo, seccion,
serie, asunto, nimero del expediente, periodo de los documentos, fecha de apertura, fecha
de cierre, total de documentos, valor documental, tiempo de conservacion, caracter de la

informacion ya sea publica, reservada o confidencial.®

Con lo anterior surge una problematica mas pues al no tener un Cuadro de Clasificacion
Archivistica los espacios para especificar la seccion y serie se quedan en blanco, en
consecuencia, las caratulas de los expedientes estan incompletas y solo se respeta su

orden original para agregar los expedientes a un Inventario General.

1 Véase: Anexo 1 Caratulas de los expedientes, IFOMEGEM.
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Por otro lado, como se menciond anteriormente los plazos establecidos para la
conservacion de documentos los indicé el Catadlogo de disposicion documental de la
Secretaria de Finanzas y al cual de forma general se tendrian que atener todas las
dependencias del Poder Ejecutivo Estatal pero el Instituto de Fomento Minero al ser un
organismo auxiliar no se le obliga a cumplir con este requisito solo que por cuestiones

practicas y ahorro de esfuerzos lo estan tomando en cuenta de manera préactica.

En otras palabras, el archivo del IFOMEGEM se encuentra alin en una primera etapa es
decir, que de acuerdo a la teoria archivistica es un archivo de tramite por lo cual no se han
realizado transferencias primarias al archivo de concentracion. Pero la realidad nada tiene
que ver con lo anterior pues dado que las instalaciones son muy pequefias y las unidades
administrativas solo cuentan con una oficina, no tienen el espacio suficiente para resguardar
su documentacién por lo cual se realiza una transferencia primaria a otra oficina llamada
Unidad de Archivo que no se reconoce en el organigrama de la institucion pero que depende
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

De igual modo, el archivo no cuenta con programas para la conservacion, preservacion, y
mucho menos para la digitalizacion o restauracion de los expedientes de archivo pues lo
anterior no ha sido prioridad para los administrativos a pesar de que si se les ha hablado
de la elaboracién de estos programas en los cursos a los cuales han asistido. Pues bien,
no se cuenta con criterios para la digitalizacion de los expedientes y mucho menos se
cuenta con un sistema informético para la administracién de los expedientes pues al no

tener los instrumentos de control y consulta no se tiene una base para realizarlos.

Con lo anterior es necesario resaltar la importancia de que el personal sea el adecuado
para el manejo de la documentacién pues al no contar con una formacién o experiencia
archivistica se van rezagando este tipo de programas que son esenciales para la

conformacioén del archivo a largo plazo.

En cuanto a la organizacion estructural y de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios en el articulo 23 y 24 que
especifica a los sujetos obligados en el cual se encuentra el IFOMEGEM, al igual que sus
obligaciones como lo es el constituir el Comité de Transparencia y designar las unidades

de transparencia.

Por lo anterior el instituto da cumplimiento en teoria a las especificaciones de dicha ley, el

problema se encuentra en que existe poco personal capacitado para hacerse cargo de las
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obligaciones de transparencia y la ley no cuenta con excepciones para organizaciones tan
pequefias como lo es el Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de
México.

Recursos Materiales e Infraestructura: En esta area se debe resaltar los esfuerzos del
Instituto por tener las instalaciones adecuadas para el resguardo del archivo ya que al no
contar con recursos propios y depender financieramente de la Secretaria de Finanzas se
ha atrasado la adquisicion del mobiliario y las herramientas adecuadas para el resguardo
de la documentacion.

Planeacion del Desarrollo Archivistico: En el Instituto no se cuenta con un Plan de desarrollo
archivistico y se ha ido trabajando dia con dia de acuerdo a las necesidades de cada Unidad
administrativa y requerimientos que le van sefialando.

Normatividad en materia de archivos y transparencia: La normatividad que rige al archivo
del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México son las

siguientes:

e Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México

e Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios

e Ley Federal de Archivos

A medida de lo posible los responsables del archivo han ido trabajando con cada uno de
estos lineamientos y normas sin embargo todo ello sobrepasa el trabajo de una sola

persona.

Para terminar y contar con una vision mas clara de esta unidad de archivo a continuacion
se muestra el organigrama del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del
Estado de México en el cual sefiala el lugar correspondiente a la Unidad de Archivo dentro

de la institucion.
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Figura 2. Unidad de Archivo
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Capitulo Ill. Actividades realizadas en el Archivo del Instituto de Fomento

Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México

3.1 Formacién de Expedientes
3.2 Elaboracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

3.3 Elaboracion



3.1 Formacion de Expedientes

En el campo de la Archivistica existen dos principios fundamentales para la administracion

de documentos, estos son:

| Principio de Procedencia

Principio de Orden Original

Propuesto por Natalis de Waily, 1841.
Establece que los documentos producidos

por una institucién u organismo no deben

Propuesto por H. von Seybel, 1881.
Recomienda no alterar el orden jerarquico

ya que este es el reflejo de la estructura

mezclarse con otros  documentos||organica de la instituciébn generadora.
generados por otra institucibn u||Recomienda la conservacion de los
organismo. documentos de acuerdo al orden que le dio

el mismo 6rgano productor.

Figura 3. Principios Archivisticos (Cruz, 1994)

Es importante resaltarlo porque ambos principios reflejan la relaciéon entre el documento y
la organizacion o institucién que lo genera, ya que esto facilitara la ordenacion y clasificacion
de los documentos de forma precisa. Para llevar a cabo el reconocimiento de dicha relacién
es necesario identificar las categorias archivisticas, las cuales son las distintas
agrupaciones documentales que genera la instituciébn, y que son resultado de sus

actividades.

Estas se conforman de lo general a lo particular reflejando la estructura organizacional y

funcional de la institucion las cuales son las siguientes:

FONDO

SECCION

SERIE

EXPEDIENTE

PIEZA DOCUMENTAL

Figura 4. Formacién natural de los documentos (Cruz, 1994)
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Para cumplir con los objetivos de este capitulo nos centraremos en definir qué es un
expediente comenzando desde su definicién etimoldgica; pues bien la palabra expediente
se puede comprender como agilizador de tramites, pero también puede definirse como el
conjunto de papeles que reflejan una sola tramitacion que se concluye con un decreto o
resolucion. (Heredia, 2011) Es aquel producido en el curso de la gestién administrativa de

cualquier organizacion.

Siguiendo con las definiciones de Heredia (1993), el expediente es el conjunto de
testimonios escritos reflejo de un proceso administrativo iniciando por un peticionario que

ha seguido su génesis al recibirse por el organismo de destino.

Por otro lado, el Diccionario de la Academia de la Lengua define al expediente como la
reunion de todos los documentos que se producen sobre un asunto. (RAE, 2014) Ademas,
el Glosario Archivistica lo define como la unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion

de un mismo asunto.

Asimismo, Ramirez (2014) define al expediente como el conjunto de documentos recibidos
y elaborados para la resoluciobn de un asunto, estos estan integrados por piezas

documentales que en conjunto se refieren a un mismo asunto.

Por su parte Murillo Vazquez (2008) en su libro Administracién de documentos y archivos:
planteos para el siglo XXI menciona que un expediente es el conjunto de papeles que
reflejan una sola tramitacion, pero también agrega que la principal unidad documental

compuesta en las administraciones publicas es el expediente.

Con lo anterior se puede observar tres frases clave que definen al expediente, conjunto de
documentos, trdmite o proceso administrativo y resolucion entonces se puede definir que el
expediente es el conjunto de documentos que se refieren a un mismo asunto o proceso
administrativo generado organica y funcionalmente por una organizacién y que ya ha sido

concluido o resuelto.

Ahora bien, para que un archivo pueda cumplir con la gestion documental adecuada es
necesario implementar procedimientos especificos como lo son las normas técnicas en la
gestion documental de la archivistica para generar asi un cambio en la forma en la se estaba

llevando la organizacién del archivo.
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La primera actividad que se me encomendo fue la formacién de expedientes, y no es que
no contaran con ello sino mas bien que no se encontraban hechos bajo ninguna norma o
reglamento de administracion de documentos mas que con la tradicién experimental de los

servidores publicos.

Pues, como lo menciona Aguilera (2010) desde el punto de vista legal los expedientes
tienen un doble caracter. Por un lado son bienes del dominio publico de acuerdo con el
articulo 6°, fraccion XXVII de la Ley General de Bienes Nacionales (Ley, 2004); y por el otro,
son monumentos historicos, patrimonio documental conforme al articulo 36, fraccién Il de
la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos, que
define como monumento histérico a los documentos y expedientes que pertenezcan o
hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacién, de los Estados y de los
Municipios (Ley, 1972), ya que el documento por si mismo no se comprenderia sino hasta
que sea vinculado entre si de acuerdo a un mismo tramite o asunto, y aqui es donde radica
la importancia de la formacion de los expedientes pues él en su totalidad resuelve una
accion administrativa, legal, fiscal o contable que representa las acciones realizadas por su

organismo productor reflejando la toma de decisiones.

Por lo anterior, fue necesario comprender en primer lugar el funcionamiento de la
administracién publica del Estado de México, especificamente de las obligaciones y
atribuciones de los organismos auxiliares del Poder Ejecutivo puesto que el Instituto de
Fomento Minero y Estudios Geolégicos del Estado de México se encuentra dentro de esta
categoria, es entonces necesario comenzar por el andlisis de la legislacion local, que es la

siguiente:

Articulo 24, fracciones XLVII y XLVIII

. A la Secretaria de Finanzas, corresponde el despacho de
Ley Organica de la o
o o los siguientes asuntos:
Administracion Publica del o , _ ,
Administrar el Archivo General del Poder Ejecutivo del

Estado

Estado de México

Elaborar e implantar, programas de mejoramiento
administrativo en coordinacion con las demas

dependencias del ejecutivo, que permita revisar
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Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado

de México y Municipios

Ley para la Coordinacion y
Control de Organismos
Auxiliares del Estado de

México

permanentemente  los  sistemas, métodos Y
procedimientos de trabajo que se requieran para adecuar
la organizaciébn administrativa a los programas de
gobierno. (Ley, 1981)

Articulo 50, fracciones V, IX

Rendir cuentas sobre el ejercicio de sus funciones, en
términos de las normas aplicables.

Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o
comision conserve bajo su cuidado y responsabilidad o a
la cual tenga acceso. (Ley,2017)

Articulo 45

Los organismos descentralizados, las empresas de
participacién estatal y los fideicomisos publicos seran
considerados como organismos auxiliares del Poder
Ejecutivo y forman parte de la Administraciéon Publica del

Estado de México.

Articulo 47
Los organismos descentralizados gozaran de
personalidad juridica y patrimonio propio y podran ser
creados para ayudar operativamente al Ejecutivo en el

ejercicio de sus atribuciones. (Ley, 1983)

Tabla 8. Legislacién del Estado de México
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Posteriormente se me hizo llegar los Lineamientos para la Transferencia de expedientes de
Tramite concluido al Archivo General del Poder Ejecutivo, el cual fue el sustento para la

formacion y reorganizacion de los expedientes.

Este documento fue elaborado en el afio 2009 por la Secretaria de Finanzas a través de la
Direccion General de Innovacién, ya que como se hace mencion en la tabla anterior la
Secretaria de Finanzas es la encargada de elaborar programas de mejoramiento
administrativo para la organizacion administrativa de los documentos, dicho documento
tiene como objetivo el marcar los estandares con los que el Archivo de Concentracion del

Poder Ejecutivo recibiria los documentos. (Direccion General de Innovacién [DGI], 2009)

Dicho en otras palabras, se refiere a una guia ilustrada accesible para los servidores
publicos responsables de los archivos de tramite existentes en las unidades administrativas

del Poder Ejecutivo Estatal, descrito de forma general a lo particular.

Este documento puede dividirse en nueve partes:

Revisiony
Evaluacion

Elaboracion
del Inventaio

Identificacion de las
cajas Archivadoras

Datos de identificacion y
Ordenacion de los
Expedientes

Foliacion de las unidades
documentales

Seleccién Preliminar de los
Expedientes

Revision y Reorganizacion de los
expedientes

Conceptuacion Basica

Ciclo de vida del documento

Tabla 9. Lineamientos para la transferencia de expedientes de tradmite concluido al
Archivo General del Poder Ejecutivo. (DGI, 2009)
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En el primer fragmento se da una perspectiva bésica del ciclo vital del documento para asi

poder comprender la razén de ser de la transferencia de los documentos a un archivo de

concentracion, posteriormente se comienza con la revision y reorganizacion de los

expedientes aplicando una seleccion preliminar basada en el Dictamen 1618 de la Comision

Dictaminadora de Depuracion de Documentos, (GG, 1998), el cual menciona en el

apartado Décimo Cuarto, que para la realizacion de la seleccion documental preliminar de

los expedientes de tramite concluido, las unidades administrativas de los Poderes del

Estado y Municipios observaran el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

Se deberan mantener los expedientes integros de un afo, contando a partir de la fecha
de conclusion de tramite para el que fueron creados.

Se conservaran todos los documentos originales y copias al carbon, fotostaticas de
microfilme o de cualquier otra indole, generados por la unidad administrativa.

Si el expediente no existe el documento original y solo se localizan de él copias se
preferira para su conservacion aquella que contenga la firma autografa del titular.
Cuando en los expedientes existan dos o mas copias, solo se debera conservar un
ejemplar en el expediente.

Se separaran de los expedientes todos aquellos documentos cancelados o carentes de
firma del servidor publico que los gener6 exceptuando los manuales, proyectos,
estudios, programas, investigaciones, informes de actividades, presupuestos, planos,
estadisticas.

Se extraeran todos los borradores de escritos localizados en los expedientes.

Deberan ser separados del expediente las tarjetas informativas, recordatorios, recados
cuya finalidad sea la de recordar sucesos o actividades temporales.

Se extraerdn aquellos documentos cuyo propoésito sea el de notificar algun
acontecimiento luctuoso, festivo o civico.

Se separan de los expedientes aquellos documentos que tienen un uso temporal
definido.

Las formas valoradas que se encuentran en blanco, sean obsoletas y atemporales.
(GG, 1998)

Es decir, se sacaran de los expedientes todos los documentos duplicados, cancelados,

carentes de validacion por el servidor publico que lo genero, borradores de oficios, tarjetas

de cualquier indole, documentos de uso temporal y formatos en blanco, de lo cual ya
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contaba con ese conocimiento gracias a los estudios de la licenciatura, pero no conocia el

sustento legal en la legislacion local.

Ahora bien, en la segunda parte del documento se dan especificaciones mas técnicas en

cuanto a la materializacion y forma externa de los expedientes:

1. Foliacion de las unidades documentales
2. Datos de identificacion y ordenacion de los expedientes
3. ldentificacién de las cajas archivadoras
4

La elaboracién del inventario

En un inicio segui al pie de la letra los lineamientos ya que los documentos que se tenian
que reorganizar correspondian a la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto. Durante
los seis primeros meses de Practicas Profesionales se trabaj6 con las Pdlizas de Ingresos,
Egresos, Diario y Cuentas por pagar correspondientes al periodo 2009-2014, dichos
documentos se encontraban en carpetas como lo muestran las siguientes imagenes:

>
)
ST
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=~

1107 soisandt

Imagen 1. Carpetas de archivo de la Unidad Imagen 2. Bodega en la que se
de Apoyo Administrativo del IFOMEGEM. resguardan los documentos del
Pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario y IFOMEGEM.

Cuentas por Pagar.
(Frausto, 2016)
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En consecuencia, de lo anterior se formaron 391 expedientes conformados por 55,391
documentos y de acuerdo a las especificaciones del lineamiento, los resultados fueron los

siguientes:

Resguardo de Expedientes

La colocacioén de los expedientes en
el interior de la caja, se realiz6 de
izquierda a derecha tomando como
referencia que la tapa de la caja
archivadora se abre de derecha a
izquierda.

Los expedientes se despositaron
respetando su orden progresivo en
cajas archivadoras AGPE-I

Posteriormente se identificaron las cajas de manera progresiva con el nombre de la unidad
administrativa que transferia los expedientes, en este caso Unidad de Apoyo Administrativo,
y el de la Direccion General o equivalente, asi como también el nombre de la Secretaria a

la que pertenece la institucion.

Imagen 3. Identificacion de las
cajas archivadoras
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Finalmente se elaboré el inventario de concentracion en el cual se registraron cada uno de

los documentos comenzando desde el nUmero de caja, clave del expediente, nombre del

expediente periodo, tiempo de conservacion, numero de legajos, numero de documentos y

observaciones.

Dado que el IFOMEGEM no contaba con un Cuadro General de Clasificacion Archivistica

(CGCA) la clave del expediente se quedaba en blanco o bien se le colocaba solo la inicial

con la que comenzaba el nombre del expediente, siento este el primer problema detectado

pues si la institucién no cuenta con un CGCA cémo se le podria colocar una clave Unica al

expediente. De igual forma no se contaba con el Catalogo de Disposicion Documental por

lo cual los expedientes no tenian tiempo de conservacion.

INVENTARIO DE ARCHIVO
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: IFOMEGEM, UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
FECHA DE ELABORACION:
NO. | CLAVEDEL | NOMBRE DEL , TIEMPO DE NO. DE NO. DE
PROG. | EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | PERIOPO: | consERVACION: | LEGAJO | DocUMENTOs | OBSERVACIONES
RESPONSABLE DE LA ENTREGA RECIBE VO. BN.
CUSTODIA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL AGPE
NOMBRE Y FIRMA

(GG, 2009)

En consecuencia de lo anterior el Inventario solo tenia los datos basicos que eran el nimero

de caja, nombre del expediente, periodo, nimero de legajo y numero de documentos.
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Cabe destacar que no se realizd ninguna observacion de este tipo al responsable pues

tampoco conté con un supervisor 0 asesor en cuanto a las actividades que realicé.

Por ejemplo los lineamientos dicen que los expedientes deben de ir con broche Baco de 8
centimetros, pero gracias a los conocimientos adquiridos en la clase de conservaciéon de
documentos, sé que el colocar un instrumento de metal a los documentos a largo plazo y si
no se cuentan con las medidas necesarias de control de humedad y temperatura se
oxidaran generando un dafio irremediable a los documentos; ya que la humedad en exceso
ocasiona que las fibras del papel se reblandezcan y que al entrar en contacto con el metal
se produciria la oxidacién del papel causando la destruccion de nuestro patrimonio

documental.

Pues la correcta conservacion de los documentos requiere ademas de instalaciones y
mobiliario, la adopcion de medidas necesarias para controlar factores externos como la

humedad, temperatura, luz solar, polvo, contaminacion, insectos o fuego.
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3.2 Cuadro General de Clasificacion Archivistica

La informacion es la materia prima del conocimiento, esta se ha ido convirtiendo cada vez
mas en la principal fuente de poder y de riqueza de las naciones. En este sentido, su
organizacion y gestion adecuada representa el manejo de dicha riqueza dentro de las
instituciones, pues se conoce y reconoce la memoria documental de una sociedad ya que

esta es el testimonio de las actividades que realizan dia con dia.

Por lo anterior, se debe rescatar que el éxito de una institucion no solo depende de la
manera en la que utiliza sus recursos materiales, financieros o humanos, sino que también
en la forma de cédmo gestiona su informacion. En la manera en como se presenta ordenada,
clasificada y organizada para que en el momento de ser requerida sea localizada, disponible
y usada para asi llevar a cabo el libre acceso y consulta de la misma, pues el objetivo

principal es el contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) es uno de los principales
instrumentos de control archivisticos con el que deberian de contar las instituciones para el
manejo y control de su documentacién, ya que en él se materializa el proceso de
clasificacion archivistica en la que se exhibe la descripcién y sistematizacion de las
relaciones légicas entre las agrupaciones documentales que componen el fondo,
generando como consecuencia la facil organizacién, localizacién y recuperacién de la
informacién resguardada en el archivo, contribuyendo a cumplir con las disposiciones
normativas y, promoviendo la razén de ser de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental, asi como también de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Puablica del Estado de México y Municipios.

Este es un instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad, (Archivo General de la Nacion
[AGN], 2012), este cuadro permite ordenar los documentos de archivo dentro del espacio
fisico que ocuparan para su conservacion temporal o definitiva mediante un lenguaje
clasificatorio que favorecera la toma de decisiones, coadyuvando con la garantia de acceso
a la informacion, fortaleciendo la rendicion de cuentas y contribuyendo a la memoria

colectiva de la entidad.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geoldgicos del Estado de México es el reflejo de las funciones, la divisién del trabajo, los

mecanismos de coordinacién y comunicacion de las actividades encomendadas, asi como
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también de aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo

descentralizado del Poder Ejecutivo Estatal.

Por lo anterior la segunda tarea que tuve que realizar dentro del Archivo del Instituto
Fomento Minero y Estudios Geolégicos del Estado de México fue la realizacién de dicho
cuadro, puesto que solo se contaba con inventarios generales de su documentacion creada
por las distintas subdirecciones y unidades administrativas que lo conforman. Esta actividad
se llevo a cabo en un segundo periodo, del 7 de marzo del 2018 al 29 de junio del mismo

afno teniendo una duracién de tres meses.

En primer lugar fue necesario conocer a fondo la naturaleza de la documentacion que
genera la institucion ya que en un principio al conformar los expedientes solo trabajé con la

unidad de Apoyo Administrativo en el area de pélizas.

Pues bien, es necesario recordar que el Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolbgicos
del Estado de México, es una institucion descentralizada que pertenece al Poder Ejecutivo
Estatal. Su tarea principal es el impulsar el desarrollo minero de la Entidad, asi como
también el realizar estudios geolégicos aplicados a la actividad minera y a la geologia
ambiental fomentando el aprovechamiento sustentable de los recursos minerales a través
de la practica de estudios de exploracion detallados que permitan conocer el potencial de
cada yacimiento dentro de la entidad. (IFOMEGEM, 2017)

También es necesario tomar en cuenta que el IFOMEGEM cuenta con una Direccion
General la cual tiene el objetivo de planear, organizar, dirigir y evaluar las acciones
tendientes a desarrollar la mineria en la entidad (GG, 2013), aqui se destacan los
expedientes correspondientes a las Sesiones de Consejo pues ahi se refleja cada una de
las decisiones legales, juridicas y presupuestales del instituto, de igual forma ahi radican
todos los Programas Anuales de Trabajo, como lo menciona el Manual General de
Organizaciéon del IFOMEGEM la Direccion General se encargara de los Programas de

Actividad Minera en la entidad con temas como:

l. Mitigacion del Impacto Ambiental en la entidad
Il. Disposicion de Residuos Solidos

. Contaminacion de Mantos Acuiferos

Para cumplir con sus objetivos el IFOMEGEM cuenta con dos Subdirecciones:
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Subdireccion de Desarrollo Minero Subdireccion de Exploracion y
Evaluacion Geoldgica

Figura 5. Subdirecciones del IFOMEGEM

La primera tiene el objetivo de promover e impulsar el desarrollo minero mediante la
exploracion racional y comercializaciébn de los recursos minerales; por lo anterior se
manipulan asuntos con la Direccidbn General de Atencion Empresarial, con la Direccion
General de Inversién por mencionar algunas, también aqui se tiene el listado de los
concesionarios mineros de la entidad y las localidades con mineralizacién Metélica y No
Metdlica siendo lo anterior parte de las funciones sustantivas de la institucion, formando
una serie rica en diversos soportes documentales de los cuales destacan las cartas
topograficas de la entidad asi como también de piezas de diversos tipos de yacimientos

minerales.

La Subdireccion de Exploracién y Evaluacion Geoldgica tiene como actividades principales
el desarrollar programas de exploracion y evaluacion de localidades mineras tanto de
sustancias metalicas como no metalicas, también el atender las solicitudes de asesoria
geoldgico-minera de los concesionarios mineros, los ayuntamientos o cualquier persona
gue asi lo requiera, por lo cual maneja asuntos interinstitucionales con la Direccion General
de Ordenamiento e Impacto Ambiental, con PROBOSQUE, con la Direccién General del
Cetro Nacional de Prevencion de Desastres y finalmente con el Instituto de Energia y

Cambio Climéatico.

Teniendo en cuenta lo anterior el CGCA tuvo como objetivo general el otorgar al Instituto
de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México un instrumento técnico
gue refleje la estructura de su archivo con base en las funciones y/o actividades que realiza,
y Su estructura organica, estableciendo un sistema de clasificacion archivistica normalizado
que facilite el control y acceso a la informacion de las subdirecciones y unidades
administrativas que lo conforman, garantizando asi el cumplimiento de las disposiciones
normativas, juridicas y administrativas relacionadas con la Administracion de Documentos

vigentes en el Estado de México y el Sistema Estatal de Documentacion.
De igual manera los objetivos especificos fueron los siguientes:

o Promover el uso de métodos y técnicas encaminadas al desarrollo de un Sistema

de Clasificacion Archivistica propio del IFOMEGEM que garantice la
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organizacion, conservacion disponibilidad, integridad y localizacion expedita de

los documentos que el archivo posee.

e Definir una estructura homogénea de clasificacion y ordenacion del fondo
documental del IFOMEGEM.

e Optimizar los procesos de aplicacion del tratamiento documental en el Archivo

de Tramite, Concentracion y posteriormente el Archivo Histérico del IFOMEGEM.

e Establecer el uso y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de la informacién

para la mejora de la administracion y difusion del archivo.

Asi mismo, fue necesario justificar la razén de ser del Cuadro General Clasificacion
Archivistica del IFOMEGEM a través de la legislacion federal y local como se muestra a
continuacion:

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14y 17 de noviembre de
1917, reformas y adiciones.
e Ley Federal de Archivos
Gaceta Parlamentaria, 23 de enero de 2012.
e Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Histéricos
Diario Oficial de la Federacién, 6 de mayo de 1972
e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Puablica.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo 2015.
e Ley Organicade la Administracién Publica del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y

adiciones.
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Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y
adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, reformas y
adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Peribdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
México y Municipios.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de mayo de 2016.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos
del Estado de México (IFOMEGEM).

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de abril de 2013, reformas y adiciones.
Reglamento Interno del Instituto de Profesionalizacién de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2017.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de marzo de 2009, reformas y
adiciones.

Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la

Asighacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos

Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
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Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, reformas y
adiciones.

e Acuerdo por el gue se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en
materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del
Poder Ejecutivo Estatal.

Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de junio de 2016.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de septiembre de 2014.

e Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de
México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

e Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de
México.

Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de mayo de 2015.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2016.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geoldgicos del Estado de México.

Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de octubre de 2013.

¢ Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Exploracion y Evaluacién
Geoldgica.

IFOMEGEM, Agosto de 2015.

e Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Desarrollo Minero
IFOMEGEM, Agosto de 2015

Tabla 10. Marco Juridico CGCA IFOMEGEM

Debido a lo anterior rescato lo siguiente, en el cual se muestran los conocimientos
adquiridos en cuanto a busqueda de informacion ya que a lo largo de los estudios de la

licenciatura solo se trataron de forma general.

71



Ahora bien, en la Ley Federal de Archivos se define al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica como el instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en

las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Asimismo, en su articulo 12° fraccioén Il obliga a elaborar el CGCA con los responsables
del archivo de tramite, de concentracion y en su caso histdrico, asi como también el
Catalogo de Clasificacion Disposicion Documental, el Inventario General y demas

instrumentos descriptivos y de control archivisticos. (Ley, 2012)

Aqui debemos tomar en cuenta que durante la realizacién de este trabajo se aprobd la Ley
General de Archivos aunque entrard en vigor hasta el 15 de junio de 2019 pero creo
conveniente tomarla en cuenta dado que esta ley sustituira a nivel nacional la Ley Federal
de Archivos del 2012.

El articulo 13 de la Ley General de Archivos en el cual sefiala que:

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles; y contaran al menos con |. Cuadro General de Clasificacién
Archivistica; Il. Catalogo de Disposicion Documental, y llI: Inventarios Documentales
[...] (Ley, 2018)

También creo conveniente rescatar a la Ley de Documentos Administrativos e Histéricos
del Estado de México ya que define a la Administracién de Documentos como los actos
tendientes a inventariar, regular, coordinar y dinamizar el funcionamiento y uso de los
documentos existentes en los Archivos Administrativos e Histéricos de los poderes del
estado, municipios y organismos auxiliares. De igual manera, en su articulo 20°y 21° indica
lo siguiente:

El archivo de los organismos auxiliares se integrara por los documentos fisicos y

electronicos que de ellos emanen y los que le remita el Ejecutivo del Estado o

cualquier otra autoridad particular.

El titular de cada organismo auxiliar designara el personal responsable de sus

archivos, el cual procedera a lo siguiente:

a) Establecer una identificacion, clasificaciéon y catalogacién de documentos a fin
de que se proporcione el servicio de consulta con la debida oportunidad y
eficacia. (GG, 1986)
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos en el articulo

36 sefala que por determinacién de dicha ley son monumentos histéricos:

Il. Los documentos y expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y
archivos de la Federacion, de los Estados o de los Municipios y de las casas curiales. (Ley,
1972)

Por otro lado, en el &rea de transparencia y rendicién de cuentas es necesario rescatar que
en el articulo 37 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de México y Municipios dice que cada Unidad de Informacién debera elaborar un Catalogo
de Informacién o de expedientes clasificados que sera del conocimiento publico. Este
catalogo se apoyara del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que tendrd como
proposito establecer la estructura funcional sobre la que se define la organizacion de los
documentos del IFOMEGEM con base a las actividades inherentes, a la clasificacion
coherente y homogénea de los documentos generados y recibidos en beneficio de la
localizacién fisica y el acceso a la informacion eficiente y eficaz por parte de los funcionarios

y publico en general que lo solicite.

En el Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y
Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder

Ejecutivo Estatal dice que:

IEO-021 Los documentos generados o recibidos por las dependencias y organismaos
auxiliares deberan organizarse conforme a las disposiciones aplicables en esta
materia y registrase de conformidad con lo sefialado en el Manual para la entrega y
recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado

de México.

IEO-022 La documentacion de tramite concluido generada o recibida por la
dependencia debera ser concentrada, previa autorizacion en el archivo general de
poder ejecutivo para su control y preservacién. En el caso de los organismos
auxiliares y autonomos estos deberan integrar sus propios archivos de

concentracion.

(GG, 2005)
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Rescato lo anterior porque el principal problema con el que contaba en el momento de
realizar el cuadro era el sustentar porqué el Archivo del IFOMEGEM o bien, los expedientes
de esta dependencia no se tenian que trasladar al Archivo del Poder Ejecutivo a pesar de

ser una organizacion descentralizada pero dependiente del Gobierno Estatal

Terminando lo anterior fue necesario integrar el CGCA del IFOMEGEM conforme a las
agrupaciones naturales de los documentos establecido en la tradicion archivistica ya que la
relacién entre los mismos es necesario para el adecuado control intelectual y agilizacion en
el proceso de consulta; porque de ahi se desprenden las facultades, funciones y actividades
de las unidades administrativas previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de México, el Manual General de Organizaciéon del Instituto de fomento Minero
y Estudios Geoldgicos del Estado de México, asi como también su Manual General de

Organizacion.

Dicho cuadro se fundamenta en una estructura funcional organizacional es decir, en el
estudio de las funciones y las actividades de la organizacion en las unidades administrativas
que lo conforman. Las funciones se definen en el Manual General de Organizacion ya que
no se cuenta con un Manual General de Procedimientos que englobe a cada una de las

subdirecciones y unidades administrativas que conforman al IFOMEGEM.

Al contrario de lo que lo se venia trabajando en el IFOMEGEM, se decidi6 que el CGCA se
basara en funciones pues como lo dice la ley vigente en cuanto a materia archivistica se
refiere es Ley Federal de Archivos en su articulo 4°, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica reflejara la estructura un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado y no sera realizado a base de tipos documentales como el CGCA de
la Secretaria de Finanzas que dicho sea de paso, ha sido el ejemplo que han seguido de la
mayoria de las dependencias de la administracion publica estatal, pues dicho método no es
funcional dada la naturaleza de la administracién publica que se ejerce en constante

movimiento y diversos cambios.

Dicho lo anterior, el esquema es jerarquico iniciando de forma general hasta llegar a sus
particularidades y esta fundamentado en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (AGN, 2012) éste atendera los conceptos béasicos de fondo,
seccion y serie que establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas

agrupaciones documentales que conforman el acervo de esta dependencia. De esta
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manera los documentos se relnen en agrupaciones naturales como se mencioné

anteriormente.

Fondo:

Es el conjunto de documentos recibidos o producidos
organicamente por la Dependencia con cuyo nombre se identifica,
es decir comprende toda la documentacion generada o recibida por
las Unidades Administrativas del Instituto de Fomento Minero y
Estudios Geolégicos del Estado de México tanto comunes como

sustantivas.

Seccion:

Es cada una de las divisiones del Fondo, basadas en las
atribuciones del IFOMEGEM de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables; son los documentos agrupados con base a las 3
Funciones sustantivas que realiza el Instituto de Fomento Minero y
Estudios Geoldgicos del Estado de México.

l. Gobierno
Il. Exploracion y Evaluacion Geoldgica

1. Desarrollo Minero

Nota: dada la naturaleza y funciones del IFOMEGEM, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica contempla 14 funciones

comunes.?

Serie:

Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que trata sobre una materia 0 asunto especifico; son las
agrupaciones de documentos o expedientes que corresponden a las

funciones dentro de las Secciones.

Las series son el resultado de la aplicacion del principio de orden

original y responden al caracter seriado de los mismos, a la

2 Revisar Anexo 2.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, IFOMEGEM.
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repeticion de actividades o procedimientos administrativos para el

cumplimiento de una funcion atribuida a la institucion.

Es el conjunto de documentos que forman parte de una Serie,
identificados de forma separada de ésta por su contenido y sus
Subserie: caracteristicas especificas; son las agrupaciones de los
documentos o expedientes, con base a las actividades dentro de las

Series.

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor
Expediente: | para su uso corriente o durante el proceso de organizacién

archivistica que se refiere al mismo tema, actividad o asunto.

Unidad Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, se refiere al

Documental: | documento, pieza o tipo documental.

Tabla 11. Estructura Jerarquica del Cuadro General de Clasificacion del IFOMEGEM

Ademas, los elementos que integran el Cuadro General de Organizacion Archivistica del

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México son:

Indica el cédigo y nombre

1 Indica el nivel de “Seccion de |a Serie

2 Indica el cédigo y nombre 5

e Indica el nivel de “Subserie”
de la Seccion

6 Indica el cédigo y nombre

Indica el nivel de “Serie” :
3 de la Subserie

Figura 6. Estructura Jerarquica del Cuadro General de Clasificacién del IFOMEGEM
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La codificaciéon para el CGCA del IFOMEGEM se elabor6 de acuerdo a las letras iniciales

del nombre asignado al fondo.

Seccion
Las secciones se diferenciaron en

Comunes y Sustantivas.

Las secciones comunes se identificaron
con un namero consecutivo y la letra C; en
cuanto a las secciones sustantivas se
identific6 con un nUumero consecutivo

acompafiado por la letra S.

Serie

Se emple6 una numeracién arabiga
progresiva antecedida por un punto y
precedida por un guion y la letra inicial del

nombre de la serie.

Figura 7. (AGN, 2012)

El Fondo Documental y las Secciones que integran el Cuadro General de Clasificacién

Archivistica del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México

son:

Fondo Documental: Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del
Estado de México (IFOMEGEM)

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S Gobierno
2S Exploracion y Evaluacion Geoldgica
3S Desarrollo Minero
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Fondo Documental: Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado
de México (IFOMEGEM)

SECCIONES COMUNES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Administracion Fiscal y Tributaria (Administracion Tributaria)
4C Programacion Organizacion y Presupuestario
5C Recursos Humanos

6C Recursos Financieros

7C Recursos Materiales y Obra Publica

8C Servicios Generales

9C Tecnologias y Servicios de la Informacion

10C Comunicacion Social

11C Control de Auditoria de Actividades Publicas
12C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
13C Transparencia y Acceso a la Informacion

14C Gestién y Administracién Documental

Cabe sefialar que la descripcion de las Secciones, Series y Subserie contenidas en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica no fue limitativa ni permanente sino, que su
flexibilidad permitird adaptarse a los cambios que en un futuro puedan realizarse a los
ordenamientos juridicos y administrativos que integran el marco de actuacion del Instituto
de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México, lo anterior fue sugerido

por el Sistema Estatal de Documentacion.
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Incluso, las nuevas Secciones, Series y Subserie que deban agregarse al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del
Estado de México, seran incluidas al final de la Ultima Seccién, Serie y Subserie que tiene
el Cuadro, continuando con la numeracion progresiva, y en el caso de eliminacion de alguna

Seccibn, Serie y Subserie, su codificacion no volvera a utilizarse.

Lo anterior fue retomado del CGCA de la Secretaria de Finanzas con aprobacién del Jefe
de la Unidad de Informacion del IFOMEGEM.

Finalmente concluyo que el realizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica ha sido
un gran reto pues aqui se refleja la naturaleza interdisciplinaria de la licenciatura ejerciendo
practicas de manejo de informacién aplicando procedimientos documentales para la
solucién de problemas, y en este caso cubrir con las necesidades de la organizacion y
consulta del Archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de
México.
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3.3 Plan Anual de Clasificacion Archivistica del Archivo del Instituto de
Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México

Dejando atras a la gestion documental, la cual es el conjunto de principios, métodos,
tendientes a la planificacion manejo y organizacion de los documentos generados y
recibidos por las organizaciones desde su origen hasta su destino, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion (Campillo, 2010), que involucra a la formacion de expedientes
y el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IFOMEGEM. La ultima tarea que
realicé fue la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el archivo de

dicha institucion.

Aqui se tenia que visualizar el seguimiento del trabajo realizado en el archivo asi como
también la materializacion del espacio fisico que ocuparia el archivo dentro de las
instalaciones del IFOMEGEM, ya que hasta ese momento el archivo de tramite y el de
concentracion se mantenia en una oficina ubicada en la segunda planta del edificio lo cual

es incorrecto.

Pues bien, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de los documentos dentro de sus
archivos (AGN, 2015) este instrumento ayuda a visualizar las acciones o procedimientos
que se llevaran a cabo en el archivo ya sea a corto, mediano y largo plazo representando

un mejoramiento continuo de la administracion de los documentos.

Lo anterior se justifica bajo la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicada en el diario Oficial de la Nacién el pasado 4 de mayo del 2015 pues en
su articulo 70 y 71 se establecen las obligaciones comunes para las entidades federales y
estatales sefialan que en el caso del Poder Ejecutivo Federal, los poderes ejecutivos de las
Entidades Federativas, el Organo Ejecutivo del Distrito Federal y los municipios, deberan
poner a disposicion del publico y actualizar la informacion contenida en los Planes de

Desarrollo o Programas Generales segun corresponda.

Con la publicacién de la publicacién de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la
Federacion el pasado 15 de junio de 2018, se establecieron disposiciones para optimizar la

organizacion y conservacion de los documentos administrativos. (Ley, 2015)

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V que habla acerca de la Planeacién en

materia Archivistica, el articulo 23° menciona que los sujetos obligados que cuenten con un
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sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su

portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Asi como también en el articulo 49, fraccion X, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios (2016), en el cual se dice que el
Comité de Transparencia elaborara un programa para facilitar la sistematizacién de la
informacién, mismo que debera remitirse al Instituto dentro de los primeros veinte dias de

cada afno.

Para la elaboracién del PADA fue necesario analizar el Plan de Desarrollo del Estado de
México 2017-2023, ya que este establece cada uno de los proyectos con los que trabajara
el gobierno del Estado de México. El PDEM 2017-2023 contempla entre sus estrategias y
politicas el coordinar acciones de transparencia asi como también el impulsar la Ley de
Archivos de los Poderes Estatales, lo cual conlleva la organizacion de los archivos de la
administracion publica para impulsar una administracion eficiente, eficaz, innovadora y
transparente. (GEM, 2018)

El PADA del IFOMEGEM 2019 contribuird a una mejor organizacién, conservacion y
recuperacion de la informacién, reforzando la sistematizacion de los procedimientos que se
llevaran a cabo en el archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del
Estado de México, a través de la determinacién de acciones concretas, con estrategias y
actividades que de forma integral permitan la consecucion de los objetivos, esperando

alcanzar mayor impacto en un corto plazo, es decir, a lo largo de un afio.

Por lo anterior, los beneficios que se esperan con la implementacion del PADA 2019 es el
continuo mejoramiento de los servicios documentales como lo son el facilitar la gestion
documental, fomentando la obligacion de documentar toda decision y actividad

gubernamental.

Asi pues, el PADA que se elabor6 esta basado en los Criterios para elaborar el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico con los elementos minimos a presentar emitidos por el Archivo

General de la Nacién en agosto del 2014.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019 (PADA 2019) del Instituto de Fomento Minero
y Estudios Geoldgicos del Estado de México tuvo como objetivo el definir las acciones y
procedimientos archivisticos a desarrollar durante el afio 2019, coordinando la labor
archivistica, normalizando y sistematizando los procedimientos archivisticos que se llevan

a cabo, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital a través de un modelo de
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gestion documental en apego a las disposiciones emitidas por la legislacion local y federal
para poder asi homologar con estandares definidos por las buenas practicas en materia de
archivos.

Dicho objetivo fue acompafiado por los objetivos especificos, los cuales tuvieron que ser
cuantificables incluyendo una dimension temporal y teniendo en cuenta los resultados de
las diferentes actividades realizadas. También tuvieron que ser realistas y alcanzables

redactados con un lenguaje claro y conciso.

Los objetivos especificos son los siguientes:

e Asegurar en el plazo correspondiente, el cumplimiento cabal de la normatividad
vigente en materia de organizacion documental y transparencia.

e Cumplir con las decisiones emitidas por el Sistema Estatal de Documentacién para
asegurar la homogeneidad en los procesos archivisticos.

e Actualizar los instrumentos de control archivisticos del Instituto de Fomento Minero
y Estudios Geoldgicos del Estado de México.

o Adecuar el lugar fisico en el que se encontrara el Archivo de Concentracién e
Histérico dentro del edificio de la institucion.

e Asesorar de manera personalizada y conforme a las caracteristicas de la
documentacion generada por cada Unidad Administrativa a los responsables de los
archivos de tramite.

e Difundir la importancia de una cultura y buenas practicas archivisticas en beneficio
de la organizacion y conservacion adecuada de los documentos generados por cada
una de las Unidades Administrativas que conforman al IFOMEGEM.

e Trabajar en armonia con el Sistema Estatal de Documentacion del Estado de México

para asi lograr la conformacién del archivo del IFOMEGEM.

El siguiente paso por realizar fue la planeacion la cual refleja las acciones que daran

cumplimiento a los objetivos.

Para tener una mayor claridad se realiz6 un cuadro por cada objetivo especifico que dejara

claro quién seria el responsable de la aplicacion, las actividades y el periodo de ejecucion.
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Tabla 12. Objetivos del PADA 2019

OBJETIVO

Asegurar en el plazo correspondiente el cumplimiento cabal de
la normatividad vigente en materia de organizacion documental
y transparencia.

RESPONSABLE DE

Unidad de Apoyo Administrativo

APLICACION: Area Coordinadora de archivos
e Levantamiento de informacion.
ACTIVIDADES o Dlseng de.I,a metod.ologla..
e Actualizacion del directorio de los responsables de los
archivos de tramite.
PERIODO DE Anual
EJECUCION
OBJETIVO Cumplir con las decisiones emitidas por el Sistema Estatal de

Documentacién para asegurar la homogeneidad en los
procesos archivisticos.

RESPONSABLE DE
APLICACION:

Unidad de Apoyo Administrativo
Area Coordinadora de archivos

ACTIVIDADES

e Levantamiento de informacion.

e Disefio de Ila metodologia para el O6ptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
técnicos y financieros que se emplean para la
generacion, organizacion, uso Yy divulgacion de la
informacion documental.

e Establecer el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros que se
emplean para la generacion, organizacién, uso y
divulgacion de la informacién documental.

e Llevar a la practica las recomendaciones técnicas y los
métodos y procedimientos indicados por el Comité
Técnico y el Subsistema de Coordinacion y Control.
Asimismo, se encarga de formular los lineamientos para
la organizacioén de los acervos y el otorgamiento de los
servicios informativos por parte de las unidades
documentales.

PERIODO DE
EJECUCION

Anual
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OBJETIVO

Actualizar los instrumentos de control archivistico

RESPONSABLE DE

Unidad de Apoyo Administrativo

APLICACION: Area Coordinadora de archivos
e Integrar, revisar, corregir y ajustar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
e Solicitar, homologar y supervisar la integracion de la
ACTIVIDADES informacion contenida en Guias Simples e Inventarios
Documentales Generales.
e Llevar a cabo las transferencias primarias al Archivo de
Concentracién conforme al Catdlogo de Disposicion
Documental.
PERIODO DE Anual
EJECUCION
Adecuar el lugar fisico en el que se encontrara el Archivo de
OBJETIVO Concentracion e Histérico dentro del edificio de la institucion.

RESPONSABLE DE

Unidad de Apoyo Administrativo

APLICACION: Area Coordinadora de archivos
e Levantamiento de la informacion
¢ Reunion con el Consejo Técnico de la Secretaria de
Finanzas, la Secretaria Desarrollo Economico y la
Secretaria de Planeacién y Gasto Publico para la
aprobacién del arrendamiento de un local comercial
ACTIVIDADES para el establecimiento del Archivo del IFOMEGEM.
e Enviar los oficios a la Secretaria de Planeacién y Gasto
Publico y finalmente a la Secretaria de Finanzas para
liberar el recurso econdmico necesario para adecuar el
espacio.
¢ Dar mantenimiento
PERIODO DE Anual
EJECUCION
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OBJETIVO

Asesorar de manera personalizada y conforme a las
caracteristicas de la documentacion generada por la Unidad
Administrativa a los responsables de los archivos de tramite.

RESPONSABLE DE

Unidad de Apoyo Administrativo

APLICACION: Area Coordinadora de archivos
e Proporcionar orientacion a los servidores publicos y los
ACTIVIDADES responsables de Archivo de Tramite que asi lo requieran
para resolver asuntos en materia de gestion documental.
PERIODO DE Permanente.
EJECUCION
Difundir la importancia de una cultura y buenas practicas
archivisticas en beneficio de la organizacion y conservacion
OBJETIVO adecuada de los documentos generados por cada una de las

Unidades Administrativas que conforman al IFOMEGEM.

RESPONSABLE DE

Unidad de Apoyo Administrativo

APLICACION: Area Coordinadora de archivos
e Elaborar material de difusion para promover la mejora en
ACTIVIDADES la gesti(,')n de Iag funciones_y actividades _de la insti.tuci()n
a través de interoperabilidad y el intercambio de
informacion.
PERIODO DE Permanente.
EJECUCION
Trabajar en armonia con el Sistema Estatal de
Documentacion del Estado de México para asi lograr la
OBJETIVO

conformacion del archivo del IFOMEGEM.

RESPONSABLE DE

APLICACION: Unidad de Apoyo Administrativo
Area Coordinadora de archivos
e Incrementar la homologacion de los procedimientos de
ACTIVIDADES gestidn documenNtaI gn la |nst|tUC|on.med|ante la asesoria
y el acompafiamiento del Sistema Estatal de
Documentacién
PERIODO DE P
EJECUCION ermanente.
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El siguiente punto fue establecer los requerimientos o requisitos necesarios para dar

cumplimiento a los objetivos, aqui se establecen las actividades a realizar junto con los

insumos necesarios para su cumplimiento, y son los siguientes:

ACTIVIDADES

INSUMOS

RESPONSABLE

RECURSOS

Actualizar los
nombramientos de los
Responsables de los

Archivos de Tramite.

Nombramiento de

responsable de

archivo de tramite.

Area coordinadora de

archivos.

Recursos humanos.

Integrar, revisar,
corregir y ajustar el
Cuadro de
Clasificacion
Archivistica y el
Catélogo de
Disposicion
Documental conforme

a las atribuciones y

Levantamiento de
informacion.
Instructivo  para
elaborar el Cuadro
General de
Clasificacion

Archivistica.

Instructivo para la

elaboracion del

Area coordinadora de
archivos,

Responsables del
Archivo de Tramite de
las Unidades

Administrativas.

Recursos humanos

funciones de cada Catalogo de
Unidad. Disposicién
Documental.

Solicitar, asesora,
homologar y Levantamiento de | Area coordinadora de | Recursos humanos
supervisar la informacion archivos,
integracion de la Formato Guia | Responsables del
informacién contenida Simple Archivo de Tramite de
en Guias Simples e Formato las Unidades
Inventarios Inventario de | Administrativas
Documentales Expedientes
Generales
Llevar a cabo las Archivo de | Recursos humanos
transferencias Catalogo de | Concentracion,
primarias al Archivo de Disposicion Responsables de
Concentracion Documental. Archivo de Tramite de

conforme al Catalogo
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de Disposicion | ¢  Formato de | las Unidades
Documental Inventario de | Administrativas
Transferencia

Primaria.

Proporcionar Area coordinadora de | Recursos humanos
orientacion a los | e Instrumentos archivos
servidores publicos y Archivisticos del
los responsables de IFOMEGEM

Archivo de Tramite
gue asi lo requieran
para resolver asuntos
en materia de gestién

documental.

Adecuar el lugar fisico
en el que se Area Coordinadora de | Recursos Humanos
encontrara el Archivo Archivos. Recursos Materiales
de Concentracion e Archivo de
Histérico dentro del Concentracion.
edificio del
IFOMEGEM

Tabla 12. Requerimientos PADA 2019 IFOMEGEM

Posteriormente fue necesario la identificacion de los riesgos, es decir se determinaron las
amenazas que obstaculizarian el desarrollo de PADA 2019, impidiendo el logro de los

objetivos de forma directa o indirecta.

Aqui uno de los principales riesgos que se identificaron fue la falta de tiempo y de personal,
también existe una escasa participacion y desinterés por parte de los responsables del
archivo en formar parte del Sistema Estatal de Documentacién ya que desde la publicacion
de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de México y
Municipios en el 2016 no se ha realizado ninguna accion formal para mantener contacto
con el Sistema Estatal de Documentacion a pesar de ser ellos quienes brindan asesorias

profesionalizadas en cuanto a formacién de archivos.

De igual forma como lo mencioné anteriormente una de las prioridades en el afio 2019 para
el archivo del IFOMEGEM fue el establecimiento de un lugar fisico dentro de sus

instalaciones para establecer el archivo con todas las medidas normativas para la 6ptima
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conservacion de los documentos que ahi se resguardaran, por lo anterior uno de los

mayores riesgos que impedirian esta accion era la falta de recursos econémicos, o bien

que no se liberara el recurso econémico para la optimizacion y adecua miento del espacio

designado para el archivo, ya que el IFOMEGEM al ser un organismo auxiliar depende

presupuestalmente de la Secretaria de Finanzas y vigilada por la Secretaria de Contraloria.

Ya una vez identificados se tuvieron que desarrollar opciones y acciones para reducir estas

amenazas, y para generar una mayor comprension por parte de los servidores publicos se

planteé de la siguiente manera.

OBJETIVO

RIESGO

ESTRATEGIA DE
CONTROL

Asegurar en el plazo
correspondiente el
cumplimiento cabal de la
normatividad vigente en
materia de organizacion
documental y

transparencia.

Sobrecarga de trabajo y

escases de personal.

Promover el cumplimiento
de las responsabilidades
motivando al personal
responsable de cada uno
de los archivos de tramite
que conforman al
IFOMEGEM.

Cumplir con las decisiones
emitidas por el Sistema
Estatal de Documentacion
para asegurar la
homogeneidad en los

procesos archivisticos.

Incumplimiento con la
normatividad estatal en
materia de archivos,

obligaciones de

transparencia y acceso a la

informacion.

Promocién del trabajo
interinstitucional para el
mejoramiento de los

procesos archivisticos.

Actualizar los instrumentos

de Control Archivisticos

Desconocimiento de la
documentacion que se

resguarda.

Promover el cumplimiento
de las responsabilidades de
los archivos de tradmite en

apego a la legislacion local.
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OBJETIVO

RIESGO

ESTRATEGIA DE
CONTROL

Adecuacion de un lugar
fisico en el que se
encuentre el Archivo de
Concentracion e Historico
dentro del edificio del
IFOMEGEM.

Que no se libere el 100%
del recurso econdmico para
optimizar y adecuar el
espacio designado para la

conformacion del archivo.

Designacion de prioridades
bésicas para la

conformacién del archivo.

Asesorar de manera
personalizada y conforme a
las caracteristicas de la
documentacién generada
por las Unidades
Administrativas a los
responsables de Archivo
de Tramite que asi lo

soliciten.

Desconocimiento de la
oportunidad de obtener
asesoria archivistica
proporcionada por el Area

Coordinadora de Archivo.

Difundir mediante correo
electrénico la oferta de
asesoria proporcionada por
el Area Coordinadora de
Archivos.

Difundir la importancia de
la cultura y buenas
practicas archivisticas en
beneficio de la
organizacion y la
conservacion adecuadas
de los documentos
generados por cada una de
las Unidades
Administrativas del
IFOMEGEM.

Desinterés por parte del
personal del IFOMEGEM
por conocer la importancia
de las buenas practicas

archivisticas.

Desarrollar un programa de
difusion que contemple
canales de comunicacién
eficientes asi como todos

los niveles orgénicos.
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OBJETIVO RIESGO ESTRATEGIA DE CONTROL
Trabajar en consonancia Lenta adaptacion al Trabajar en conjunto con las

con las propuestas del empleo del Sistema Unidades administrativas para
Sistema Estatal de Estatal de agilizar la sistematizacion de
Documentacion. Documentacion. los procesos institucionales.

Tabla 14. Identificacion y Control de Riesgos del Archivo PADA 2019 IFOMEGEM

En el cuadro anterior se puede observar en la Ultima casilla la estrategia de control pensada
para reducir los riesgos anteriormente identificados sin otro objetivo mas que la de generar
una via de comunicacion entre los servidores publicos con el area coordinadora de archivos

y el Sistema Estatal de Documentacion.

Finalmente se elaboré un cronograma de trabajo® donde se describen consecutivamente la
realizacion de las actividades, estableciendo en qué momento se comenzaron, su duracion
y el momento en el que se deben terminar para poder asi asegurar el avance progresivo a
lo largo del afio, viéndose esto reflejado en los documentos entregables o productos de
trabajo generados dependiendo de cada actividad que tienen como finalidad la
materializacién de las tareas previamente establecidas que reflejen la vida administrativa

del archivo.

Aqui también se le estableci6 un valor porcentual a cada una de las actividades

correspondientes a cada uno de los objetivos planteados:

1. Seguimiento de las actividades realizadas en materia de transparencia y acceso a
la informacion
Cumplimiento con la normativa del Sistema Estatal de Documentacion
Instrumentos de Control Archivisticos Actualizados
Avance del proceso de asignacion del lugar fisico que ocupara el Archivo del
IFOMEGEM
Asesoria archivistica a los servidores publicos

Entrega de Manuales y material didactico a los responsables del archivo de tramite

Lo anterior fue necesario para tener un panorama general de avance de las actividades y

gque de igual forma servira para la evaluacion del archivo al final del afo.

3 Anexo 3. Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, IFOMEGEM.
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Debo sefialar que en la elaboracion de este trabajo no realicé una estimacion
presupuestaria ya que al momento de realizarlo no se contaba con ningun presupuesto para
las actividades que se establecieron a excepcion de la liberacion del recurso econdémico por
parte de la Secretaria de Finanzas para la adaptacion de un lugar fisico para establecer ahi

el archivo.

Ahora bien, tanto el Cuadro General de Clasificacion Archivistica como el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico debe de ser validado por el Comité de Transparencia del
IFOMEGEM, el cual es el cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacién que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos
de las Unidades de Transparencia y del Instituto este se encuentra conformado de la

siguiente manera:

Presidente del Comité
de Transpaencia

C.P. Guillermo
Hernandez Rodriguez

Suplente del Presidente
del Comité de
Tranparencia —

T.P.C. Maria Alicia
Flores Peralta

Encargado de la _Comisionario del Responsable del Area
Protecciéon de Datos Organo de Gobierno Coordinadora del
Personales del IFOMEGEM Archivo
Ing. Héctor Virgilio M. en A.P. Felipe Ing. Alfredo Hernandez
Olivares Parra Aguilar Hernandez Gardufio
Suplente del Encargado _ Comisario Suplente Suplente del Responsable
de la Proteccion de Organo de Gobierno del del area Coordinadora del
Datos Personales IFOMEGEM Archivo
Ing. Fequiel Efrain Ing. Emilio Rodriguez Ing. Rodolfo Reyes
Gonzalez Reyes Mondragon Osorio

Figura 8. Comité de Transparencia del Instituto de Fomento Minero y Estudios

Geologicos del Estado de México (IPOMEX, 2018)
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Dicho Comité como lo dice la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios en su articulo 49 fraccion, tiene como funcion:

l. Instituir, coordinar y supervisar en términos de las disposiciones aplicables, las
acciones, medidas y procedimientos que coadyuven a asegurar una mayor

eficacia en la gestion y atencién de las solicitudes en materia de acceso a la
informacion,

fraccion X. Elaborar un programa para facilitar la sistematizacion y actualizacion de la
informacion, mismo que debera remitirse al Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y

Municipios; dentro de los primeros veinte dias de cada afo. (Ley, 2016)

Motivo el cual quedo a su disposicién el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su aprobacion.
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CONCLUSIONES

En la actualidad las instituciones de la administracién publica tanto federal como estatal y
ayuntamientos se estan enfrentando a grandes cambios en las formas de como manipulan
los documentos y ejercen las actividades de su dia a dia, lo cual representa un gran

problema pues dichas actividades se realizan de forma empirica y bajo ninguna supervision.

En el caso particular del Estado de México se publicé la Ley de Documentos Administrativos
e Histéricos del Estado de México, ahi se establecen los lineamientos generales para el
tratamiento de los documentos. En ella se noma la creacion del Sistema Estatal de
Documentacion bajo la tutela de la Secretaria de Finanzas, teniendo como obijetivo el
acompafar a las instituciones del Estado y Municipios en el proceso de gestion documental
de sus archivos, ya que es ahi en donde se resguarda la memoria colectiva de la sociedad

y en especifico de los mexiquenses.

Es necesario dar una capacitacion real a los funcionarios publicos que lideran estas
instituciones porque si desde la jerarquia mas alta de las organizaciones no se reconoce la
importancia de esta labor y la necesidad de abrir plazas de trabajo con contratos confiables
los esfuerzos por homologar los procedimientos archivisticos y cumplir con la normativa de
acceso a la informacion, transparencia y rendicion de cuentas seran en vano, pues la
mayoria de las organizaciones no cuentan con profesionales de la informacién ni con un
personal capacitado y realmente preparado en la materia, para desarrollar procedimientos
basicos del tratamiento documental para la identificacién, organizacion, valoracion,

seleccién y depuracion, descripcién e instalacion de los documentos.

Como lo es el caso del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geologicos del Estado de
México que a pesar de contar con el apoyo de la Facultad de Humanidades de la
Universidad Autonoma del Estado de México al suscribir a estudiantes de la Licenciatura
en Ciencias de la Informacién Documental para la realizacién de servicio social y practicas
profesionales, como lo fue mi caso, no se cuenta con la apertura de plazas vacantes para

formar parte de la organizacion.

A pesar de lo anterior debo reconocer que el realizar practicas profesionales en esta
institucion me dio la oportunidad de implementar cada uno de los conocimientos adquiridos
alo largo de la licenciatura, asi como también, de técnicas que a lo largo de la misma nunca
habia practicado, ya que este fue mi primer acercamiento a la realidad mas alla de lo que

trata en las aulas.
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En consecuencia con el desarrollo de esta investigacion se llegaron a los siguientes

resultados.

En primer lugar, se pudo homologar gran parte de la documentacién resguardada en el
archivo del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del Estado de México,
formando expedientes con criterios establecidos por el Sistema Estatal de Documentacién
a través de los Manuales proporcionados por la Secretaria de Finanzas del Estado de
México, esto trajo como beneficio un primer inventario general de la institucion que
posteriormente fue utilizado para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, siendo estos dos instrumentos el primer paso para la gestion adecuada de la

documentacion generada por el Instituto.

Ahora bien, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica tuvo como objetivo general el
otorgar al IFOMEGEM un instrumento que refleja la estructura de su archivo con base en
las propias funciones y actividades de la institucion, asi como también su estructura
organica, estableciendo un sistema de clasificacion archivistica que facilita el control y

acceso a la informacion de las subdirecciones y unidades administrativas que lo conforman.

El CGCA del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México
ayudara a la identificacién, organizacion y control del fondo documental del archivo pues
este es el primer instrumento técnico para el tratamiento archivistico de la documentacion,
ya que aqui se visualiza de manera conjunta el fondo, sus relaciones y actividad que lo
genera, trayendo como beneficio la aceleracion de la organizacién de los documentos, la
agilidad de recuperar informacion para ayudar a la toma de decisiones de la institucion, asi
como también la agilizacién de tramites, la respuesta a las solicitudes de informacién y el
ejercicio correcto de una cultura de transparencia, acceso a la informacion y la rendicién de

cuentas.

Finalmente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, es una nueva oportunidad para
realizar los procedimientos archivisticos de manera adecuada y de acuerdo a la
normatividad vigente en la entidad, ya que esta herramienta refleja cuantitativamente el
grado de avance de la organizacién, pues es vigilada anualmente por el Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de México y Municipios.

El PADA 2019, identificd uno de los principales riesgos para la institucion el cual fue la falta

de tiempo y de personal puesto que la Unidad de Apoyo Administrativo, la cal es la
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responsable del archivo solo cuenta con cuatro personas: el jefe de la unidad, un jefe de
area y dos auxiliares con nombramiento de analista A, de los cuales solo una persona

realiza las tareas especificas del inventario de archivo y la formacion de expedientes.

De igual manera existe una escasa participacion y desinterés por parte de los responsables
del archivo en formar parte del Sistema Estatal de Documentacién, ya que desde la
publicacién de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios en el 2016 no se ha realizado ninguna accion formal para mantener
contacto con el Sistema Estatal de Documentacion a pesar de ser ellos quieres brindan

asesorias profesionalizadas en cuanto a formacion de archivos.

Finalmente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019, es una nueva oportunidad para
realizar los procedimientos archivisticos de manera adecuada y de acuerdo a la
normatividad vigente en la entidad, ya que esta herramienta refleja cuantitativamente el
grado de avance de la organizacién, pues es vigilada anualmente por el Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de México y Municipios.

Proponer dichos instrumentos me dio la oportunidad de aplicar mis conocimientos bajo el
sustento de autores como Antonia Heredia, de leyes aprobadas por la Legislatura Local y
Federal, asi como también de mis profesores y notas recabadas a lo largo de 10 semestres
de licenciatura, dejando de lado intuicion, para dar paso al desarrollo de habilidades
técnicas como la implementacion de procedimientos, habilidades humanas como lo son la
comunicacion y el liderazgo. También comprendi la esencia y razén de ser del licenciado
en Ciencias de la Informacién Documental porque si no existe un profesional de la
informacion dentro de una organizacioén asi, sera muy dificil ejercer las buenas practicas de
la archivistica sin importar cuantos lineamientos, manuales, procedimientos o cursos sean
enviados a los servidores publicos encargados de la documentacién de las instituciones

gubernamentales.

Confio que este trabajo cumpla con las expectativas fijadas para satisfacer las
necesidades de organizacion y control; que a su vez obtendran certeza de la eficaz
localizaciéon y difusiéon de la documentacién que integra este archivo, pues refleja la
memoria de cada una de las localidades que contribuyeron al desarrollo econémico de

la entidad a través de la explotacion de los recursos naturales como lo es la mineria.
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ANEXOS

ANEXO 1. Caratulas de los expedientes

‘% INSTITUTO DE FOMENTO MINERO Y ESTUDIOS G,

_s==o  GEOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO SHGRANSE |
Clave y nombre de la unidad
administrativa:
Nombre del expediente:
Fondo Seccion Serie
Asunto:
Numero del expediente:
Periodo de los documentos
Apertura: Cierre:
Total de documentos:
Valores del expediente:
Administrativo Juridico legal
Fiscal Contable
Tiempo de conservacion:
Tramite Concentracion Historico
Caracter de la informacion:
Publica Reservada Confidencial
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INSTITUTO DE FOMENTO MINERO Y ESTUDIOS
GEOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

GORERNO DE)
ESTADO DE MEXICO

G | &

GNOGHANDE Yl GIN A

Clave y nombre de la unidad

administrativa: _onu00 —

{oomenda

Geolodicas Aol L \ade

Nombre del expediente: \1(( a0\ Lo\ *u\u‘
L o

Litd

Mings v Cs\odan

Fondo_ "' “ </ Seccion

Serie

Asunto: __ric

Numero del expediente:

Periodo de los documentos

Cierre:

Apertura:__-o ¢

Total de documentos:

Valores del expediente:

D Administrativo [:I Juri

D Fiscal Contable

dico legal

Tiempo de conservacion:

Tramite Concentracion

‘ iaﬂ;; |

Historico

Caracter de la informacion:

Confidencial

IZ’/Publica D Reservada
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ANEXO 2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Fomento

Minero y Estudios Geolodgicos del Estado de México

Fondo Documental: Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado

de México (IFOMEGEM)

FUNCIONES SUSTANTIVAS

Seccion | 1S Gobierno

Serie 1S.1 Sesiones del Consejo Directivo

Serie 1S.2 Comités y Asambleas

Serie 1S.3 Comisiones Actividad Minera

Serie 1S.4 Programas de Actividad Minera

Subserie | 1S.4.1.A Mitigacion de Impacto Ambiental

Subserie | 1S.4. R.S Disposicion de Residuos Solidos

Subserie | 1S.4.C.M Contaminacién de Mantos Acuiferos

Serie 1S.5 Celebracion de Acuerdos, Convenios y Contratos

Series 5 Subserie 3

Seccion 2S Exploracion y Evaluacién Geologica

Serie 2S.1 Instrumentos Normativos

Serie 2S.2 Asesorias Técnicas

Subserie | 2S.2.A.T Asesorias Telefénicas

Subserie | 2S.2.A.0 Asesorias de Oficina
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Subserie | 2S.2.A.C Asesorias de Campo

Serie 2S.3 Estudios de Evaluacion Geologico-Minero
Serie 2S.4 Programas de Rehabilitacion de Zonas Minadas
Serie 2S.5 Capacitacion en materia Geol6égica Ambiental

Subserie | 2S.5.C.E Estatal

Subserie | 2S.5.C.M Municipal

Subserie | 2S.5.C.P Sector Publico

Serie

Series 5 Subserie 6

Seccion 3S Desarrollo Minero

3S.1 Instrumentos Normativos

Serie 3S.2 Proyectos de Inversion Minera
Subserie | 3S.2.M.M Localidades con Mineralizacion Metalica
Subserie | 3S.2.N.M Localidades con Mineralizacion No Metalica
Serie 3S.3 Capacitacion Minera
Subserie | 3S.3.C.M Concesionarios Mineros
Serie 3C.5 Impuestos
Serie 3C.6 Requerimientos, solicitudes y avisos
Serie 3C.7 Multas y recargos

Series 6 Subserie 0
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Fondo Documental: Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado

de México (IFOMEGEM)

FUNCIONES COMUNES

Seccion 1C Legislacion

Serie 1C.1 Disposiciones en materia de Legislacion

Serie 1C.2 Leyes y Cadigos

Serie 1C.3 Convenios

Serie 1C.4 Reglamentos

Serie 1C.5 Circulares

Serie 1C.6 Oficios

Series 6 Subserie 0

Seccién 2C Asuntos Juridicos

Serie 2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

Serie 2C.2 Registro y Certificacion de firmas

Serie 2C.3 Actuaciones y representaciones en materia legal

Serie 2C.4 Juicios de la Dependencia

Serie 2C.5 Interposicion de los Recursos Administrativos
Series 5 Subserie 0
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Seccién 3C Administracién Fiscal y Tributaria (Administracion Tributaria)

Serie 3C.1 Disposiciones en materia Fiscal y Tributaria

Serie 3C.2 Acreditacion del cumplimiento de obligaciones fiscales

Subserie |3C.2.S.C Secretaria de Contraloria

Subserie |3C.2.0 OSFEM

Serie 3C.3 Registro y Padrén de Contribuyente

Serie 3C.4 Declaraciones

Serie 3C.5 Impuestos

Serie 3C.6 Requerimientos, solicitudes y avisos

Serie 3C.7 Multas y recargos

Series 7 Subserie 2

Seccién 4C Programacién Organizacion y Presupuestario

Serie 4C.1 Disposiciones en materia de Organizacion y Presupuestario

Serie 4C.2 Partidas Presupuestales

Serie 4C.3 Presupuestos de Egreso

Serie 4C.4 Requerimiento Programatico Presupuestal

Serie 4C.5 Avances Presupuestales

Serie 4C.6 Informes Presupuestales
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Series 6 Subserie 0

Seccion 5C Recursos Humanos

Serie 5C.1 Disposiciones en materia
Serie 5C.2 Expediente Unico de personal
Subserie | 5C.2.P.A. Personal Activo en la Institucion
Subserie | 5C.2.P.1. Personal Inactivo en la Institucion
Serie 5C.3 Registro y Control de Puestos y Plazas
Serie 5C.4 Nomina de Pago de Personal
Serie 5C.5 Identificacion y Acreditacion de Personal
Serie 5C.6 Control de asistencia (vacaciones, descansos Yy licencias,
incapacidades)
Serie 5C.7 Estimulos y Recompensas
Serie 5C.8 Afiliaciones al I.S.S.E.M.Y.M.
Serie 5C.9 Control de Prestaciones
Serie 5C.10 Jubilaciones y Pensiones
Serie 5C.11 Servicio Social y Practicas Profesionales de areas administrativas
Serie 5C.12 Sesiones del Comité de Eticay Prevencién de Conflictos de Interés
Serie 5C.13 Programas de Desarrollo Social

Series 13 Subserie 2
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Seccion 6C Recursos Financieros

6C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad

Serie Gubernamental

Serie 6C.2 Registro y Control de Polizas de Ingresos

Serie 6C.3 Registro y Control de Pélizas de Egresos

Serie 6C.4 Registro y Control de Pélizas de Diario

Serie 6C.5 Registro y Control de Pdlizas de Cuentas por Pagar

Serie 6C.6 Financiamiento Externo

Serie 6C.7 Compras Directas

Serie 6C.8 Control de Cheques

Serie 6C.9 Conciliaciones

Serie 6C.10 Analisis Financiero y Presupuestal
Subserie | 6C.10.A.F Analisis Financieros
Subserie | 6C.10.E.F Estados Financieros
Subserie | 6C.10.AV.F Avances Financieros

Serie 6C.11 Ampliaciones del Presupuesto

Serie 6C.12 Contabilidad Gubernamental

Series 12 Subserie 3
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Seccién 7C Recursos Materiales y Obra Publica

7C.1 Disposiciones en materia de Obra Publica, Conservacion vy

Serie Mantenimiento
Serie 7C.2 Licitaciones
Serie 7C.3 Adquisiciones
Subserie | 7C.3.B.L Boletas de Lectura
Serie 7C.4 Control de Contratos
Serie 7C.5 Seguros y Fianzas
Serie 7C.6 Registro de Proveedores y Contratistas
Serie 7C.7 Arrendamientos
Serie 7C.8 Disposiciones de Activo Fijo
Serie 7C.9 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles

Series 9 Subserie
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Seccion 8C Servicios Generales

Serie 8C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
Serie 8C.2 Servicios Basicos (energia eléctrica, agua, predial)
Serie 8C.3 Servicios de Seguridad y Vigilancia

Serie 8C.4 Servicios de Limpieza

Serie 8C.5 Servicios de Telefonia

Serie 8C.6 Control de Parque Vehicular

Serie 8C.7 Control de combustible

Serie 8C.8 Proteccion Civil

Seccion

Series 8 Subserie 0

Serie

9C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C.1 Seguridad Informética

Serie

9C.2 Automatizacién de Procesos

Series 2 Subserie 0
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Seccion 10C Comunicacion Social

Serie 10C.1 Disposicion en materia de comunicacion social
Serie 10C.2 Publicaciones e impresos institucionales
Serie 10C.3 Publicidad Institucional

Series 3 Subserie 0

Seccion | 11C Control de Auditoria de Actividades Publicas

Serie

11C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

Serie

11C.2 Auditorias

Subserie | 11C.2.A.l Auditorias Internas

Subserie | 11C.2.A.E Auditorias Externas

Subserie | 11C.2.A.A Auditorias Administrativas

Subserie | 11C.2.A.F Auditorias Financieras

Series 2 Subserie 4
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Seccién 12C Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas

) 12C.1 Disposiciones en materia de Planeacién, Informacion, Evaluaciéon y
Serie »
Politicas

Serie 12C.2 Informe de Labores

Subserie | 12C.2.P.T Programa Anual de Trabajo

Serie 12C.3 Coordinacioén Interinstitucional

Serie 12C.4 Evaluacién de Programas de Accion

Series 4 Subserie 1

Seccion 13C Transparenciay Acceso a la Informacién

Serie 13C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

Seri 13C.2 Programas y Proyectos en materia de Transparenciay Acceso a la
erie
Informacién

Serie 13C.3 Unidades de enlace

Serie 13C.4 Comité de Informacion

Serie 13C.5 Solicitudes de acceso ala informacion

Serie 13C.6 Portal de Transparencia

Serie 13C.7 Clasificacion de Informacién Reservada

Serie 13C.8 Clasificacion de Informacion Confidencial

Serie 13C.9 Sistemas de Datos Personales
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Series 9 Subserie 0

Seccién 14C Gestion y Administracion Documental

Serie 14C.1 Disposiciones en materia de Gestion y Administracion Documental
Serie 14C.2 Instrumentos de Control Archivistico

Serie 14C.3 Transferencias Documentales

Serie 14C.4 Préstamo y Consulta de Expedientes

Serie 14C.5 Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos

Series 5 Subserie 0
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ANEXO 3. PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Cronograma de Actividades
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