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1. Presentacion

Los archivos constituyen una herramienta indispensable y un recurso esencial para la
administracion publica, para la construccion de su memoria histoérica. Por lo tanto, son un
elemento central en las acciones de transparencia, rendicion de cuentas y de acceso a la
informacion.

Con el propdsito de establecer procesos y actividades homogéneas para la organizacion,
conservaciony preservacion de los archivos publicos, se expide la Ley General de Archivos (LCA)
el 15 de junio de 2018, derivado de lo anterior se emitio la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios (LAADEMyM) el 26 de noviembre de 2020, en
materia de gestion documental y administracion de archivos.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 28 fraccion Il de la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del Estado de México, elaboro
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, mismo que se aplicara al interior de
esta Dependencia.

En resumen, el PADA es una herramienta que guiara y dara seguimiento de los procesos y
actividades que conlleven al mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos.
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2. Marco Normativo

e Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacioén, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Leyes

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de los Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. A/
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion PUublica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2023.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

e Codigos

Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

e Decretos

Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominado Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado
de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de mayo de 2000.

¢ Reglamentos

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

Reglamento Interno del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de
Meéxico.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de junio de 2023.
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¢ Manuales

Manual General de Organizacion del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del
Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de octubre de 2013.
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3. Marco de Referencia

El Instituto de Fomento Minero y Estudios Geologicos del Estado de México (IFOMEGEM), es
una institucion descentralizada de la Secretaria de Desarrollo Econdmico perteneciente al
Poder Ejecutivo Estatal. La funcion principal es impulsar el desarrollo minero en la entidad.

La mision del IFOMEGEM es fomentar el desarrollo minero a través del aprovechamiento
sostenible de los recursos minerales, asi como llevar a cabo los estudios que apoyen a las
autoridades competentes para determinar y disminuir los posibles riesgos a la poblacion.

Consiente de la importancia de los archivos para el desarrollo de una gestion publica eficiente,
es un instrumento de apoyo para la transparenciay la rendicion de cuentas, y a su vez un medio
que garantiza el acceso a la informacion, cuya finalidad es conservar, preservar y difundir el
patrimonio documental, el Instituto de Fomento Minero y Estudios Geologicos del Estado de
Mexico tiene presente la transicion a un nuevo modelo de gestion documental y de continuar
con el desarrollo de mejores de practicas al interior de esta Dependencia, a partir de archivos
organizados, conservados y administrados de manera correcta.

Derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos (LCA) y de la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios (LAADEMyM),
ordenamientos en los que se establecen principios y bases para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, de observancia obligatoria para
cada entidad publica.

El PADA 2025, ordenamientos; la gestion documental y la administracion de archivos.

Por ello, la Unidad de Apoyo Administrativa, recibié la encomienda de fungir como Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geolégicos del Estado
de Mexico, por lo que se dio a la esta elaborado para la ejecucion de actividades para dar
cumplimiento a lo establecido en la tarea de analizar la informacién registrada en el

Diagnostico Integral del Sistema Estatal de Archivos 2025.
A continuacion, se reportan los resultados detectados del analisis efectuado:
Nivel Estructural

e Sistema Institucional de Archivos

Implementado y funcionando con areas de oportunidad en su desarrollo.

Se cuenta con la designacion formal de las personas responsables de las areas de
correspondencia, de |los archivos de tramite y concentracion.

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM) tﬁ(
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e Grupo Interdisciplinario
Integrado con areas de oportunidad en su consolidacion.
e Infraestructura

Los inmuebles para el resguardo y conservacion de los archivos de trdmite cubren las
condiciones minimas necesarias.

e Recursos humanos

Los servidores publicos que desarrollan tareas archivisticas recibieron capacitaciones vy
asesorias por parte del Archivo General del Estado de México.

Nivel Documental
¢ Instrumentos de control archivistico

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geologicos del Estado de México, aprobado y publicado.

Catalogo de Disposicion Documental, en proceso de elaboracién e integracioén.
e Instrumentos de consulta archivistica
Guia Simple de archivos, en proceso de actualizacion para su aprobacién y publicacion.
Inventario General de Archivo, en proceso de actualizaciéon y publicacion.
e Instrumentos de planeacién archivistica
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, elaborado y publicado.
Nivel Normativo

Se aplican los criterios de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios.
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4, Justificaciéon

Con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios, en el que establece que los sujetos obligados deben elaborar
un programa anual en materia archivistica que defina prioridades institucionales e integre
recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, representa una herramienta de planeacion
que contempla un conjunto de procesos y acciones institucionales, asi como el seguimientoy
la evaluacion de los objetivos planteados orientados a fortalecer la conservacion de los
documentos. Ademas de contarse con los recursos necesarios para el desarrollo de un modelo
de gestion documental que determine las actividades establecidas en el Sistema Institucional
de Archivos, a través de la ejecucion de programas proyectos, procesos, actividades vy
estrategias que aseguren la aplicacion de procedimientos técnicos en base a la normatividad
vigente, para repercutir de manera favorable en los procesos de la gestion documental durante
el ciclo de vida de los documentos de archivo, de tal manera que los archivos del Instituto de
Fomento Minero y Estudios Geologicos del Estado de México, den fiel testimonio del ejercicio
de sus facultades, atribuciones y actividades realizadas.

B
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5. Objetivos

General

Mejorar las acciones que con lleve a la consolidacién de un modelo de gestidn
documental sustentado en la normatividad en la que permita promover el desarrollo
eficiente de los procesos de la gestion documental para la integracion y actualizacion de
los archivos del Instituto de Fomento Mineroy Estudios Geoldgicos del Estado de México
que ayuden a la gestion publica a la construccion de su memoria histérica y que
garantice el acceso a la informacion, la proteccién de datos personales, la transparencia
y la rendicion de cuentas.

Especificos

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con la
normatividad vigente.

Consolidar las acciones del Grupo Interdisciplinario, con el fin de coadyuvar en la
determinacion de los valores documentales, vigencia, plazos de conservacion y
disposiciones documentales.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Fomentar la capacitacion y asesoria de las personas servidoras publicas involucradas
con funciones archivisticas para ampliar conocimientos y habilidades para cumplir con
sus responsabilidades en materia archivistica.

Establecer criterios y generar las condiciones necesarias para que las unidades
administrativas realicen las transferencias primarias.

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM)
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6. Planeacién

Para el cumplimiento de los objetivos se describen las actividades a desarrollar, en la que se
requiere la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la gestion
documental y administracion de archivos.

6.1 Alcance

El PADA 2025 del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México,
establece las actividades y acciones que se deberdn desarrollar en materia archivistica, por ello
es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, Integrantes del
Grupo Interdisciplinario, los responsables de las areas de correspondencia, de los archivos de
tramite, concentracion,; las personas servidoras publicas enlaces de archivo y para titulares de
las unidades administrativas, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de Archivos.

6.2 Entregables y Actividades
A continuacion se enlistan las actividades y los productos de trabajo que se obtendran.

Responsable de

Actividad ejecucion Entregable
Elaborar, aprobar vy |Area Coordinadora de|Programa Anual de
publicar el PADA . Archivos Desarrollo Archivistico

Titular del IFOMEGEM 2025 publicado.

Elaborar, aprobar y|Area Coordinadora de |Informe Anual de

publicar el Informe | Archivos Cumplimiento del

Anual de Cumplimiento | Titular del IFOMEGEM Programa Anual de

del PADA . Desarrollo  Archivistico
2024,

Actualizar y publicar el | Area Coordinadora de | Directorio de Integrantes

Directorio de | Archivos del Sitema Institucional

Integrantes del Sistema de Archivos actualizado y

Institucional de publicado.

Archivos.

Registrar la informacion | Area Coordinadora de | Sistema Institucional de

del Sistema | Archivos Archivos del IFOMEGEM

Institucional de registrado en la

Archivos. Plataforma del Archivo
Ceneral del Estado de
Mexico.

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM) ﬂ/
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Actividad

Responsable de

ejecucion

Entregable

Crear el Grupo | Area Coordinadora de | Acta firmada de creacién
Interdisciplinario. Archivos del grupo
interdiciplinario
Elaborar y validar las | Integrantes del Grupo | Fichas Técnicas de
Fichas Técnicas de | Interdisciplinario Valoracion de  Serie
Valoracion de  Serie Documental elaboradas
Documental. y validadas, siempre vy

cuando se cuente con la
publicacion del Manual
General de Organizacion
del Instituto.

Actualizar y publicar el
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica

Area Coordinadora de
Archivos
Titular del IFOMEGEM

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
del IFOMEGEM.

Actualizar y publicar la
Guia Simple de Archivos

Area Coordinadora de
Archivos
Titular del IFOMEGEM

Guia Simple de Archivos
del IFOMEGEM.

Aprobar y publicar el

Area Coordinadora de

Catalogo de Disposicion

Catéalogo de Disposicion | Archivos Documental del
Documental. Titular del IFOMEGEM IFOMEGEM.

Aprobar y publicar el | Area Coordinadora de | Inventario General de
Inventario General de | Archivos Archivo del IFOMEGEM.

Archivo.

Titular del IFOMEGEM

Capacitar al personal
involucrado en materia

Area Coordinadora de
Archivos

Difudir el
Anual

Programa
de Capacitacion

de gestion archivistica. Archivistica.

Transferir expedientes | Archivo de | Archivo de
de tramite concluido al | Concentracion Concentracion

Archivo de | Unidades funcionando.

Concentracion

Administrativas

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM)
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6.3 Recursos

Para dar cumplimiento a la normatividad vigente, es necesario contar con los recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos para la realizacion de las actividades archivisticas.

6.3.1 Recursos humanos
Son requeridos para ejecutar las actividades de archivo, deberdn contar con el perfil o
experiencia archivistica.

6.3.2 Recursos materiales
Se utilizaran los que ya tienen asignados las unidades administrativas del Instituto (equipo de
computo, material de papeleria, equipo y mobiliario de oficina).

6.4 Cronograma de Actividades

2025
Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Elaborar, A
aprobar Y |-
publicar el [
PADA.
Elaborar, i3
aprobar y [
publicar el [
Informe  Anual )
de
Cumplimiento
del PADA.
Actualizar vy
publicar el
Directorio  del
Sistema
Institucional de
Archivos .
Registrar la
informacion del
Sistema
Institucional de
Archivos.
Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM)
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Actividad

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Crear el Grupo
Interdisciplinario. SR
Elaborar y validar
las Fichas
Tecnicas de
Valoracion de
Serie
Documental.
Actualizar Y
publicar el
Cuadro de
Clasificacion
Archivistica.
Actualizar la Cuia
Simple de
Archivos.
Aprobar y
publicar el
Catalogo de
Disposicion
Documental.
Aprobar Y
publicar el
Inventario
Ceneral de
Archivos.
Capacitar al
personal
involucrado en
materia de
gestion
archivistica.

Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos del Estado de México (IFOMEGEM)
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Actividad

Transferir
expedientes de
tramite
concluido al
Archivo de

Concentracion.

Actividad
Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov ' Dic

Ene Feb Mar

6.5 Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales requeridos para la ejecucion del PADA 2025,
estan considerados en el presupuesto del Instituto de Fomento Minero y Estudios Geoldgicos
del Estado de México, para el Ejercio Fiscal 2025.
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7. Administraciéon del PADA

7] Comunicaciones

La comunicacién se realizard de manera formal entre la persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos y aquellas responsables de las areas de correspondencia, archivo de
tramite, de concentracion, las unidades administrativas productoras de la documentacion y las
personas que desarrollen actividades archivisticas en el Instituto, privilegiando en todo
momento las herramientas tecnoldgicas.

7.2 Reportes de avances

La perscna designada como enlace de archivo al interior del Instituto, asi como las
responsables de los archivos de tramite y del archivo de concentracion deberan de reportar de
forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos sus avances de actividades, con el fin de
verificar que se este aplicando correctamente las instrucciones establecidas en la normatividad
archivisticay en el PADA 2025, con el proposito de garantizar la adecuada gestion documental.

7.3 Control de Cambios
Al termino de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste en el PADA 2025,
para cumplir con los objetivos establecidos.

7.4 Administracion del Riesgo

Existen diversos factores al interior y exterior del Instituto de Fomento Minero y Estudios
Geologicos del Estado de México, que podrian incidir en el desarrollo del PADA 2025, por lo que
se han considerado alternativas que sean viables para disminuir el riegos.
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Identificacion de Riesgo

Mitigacion

Carantizar la operacion | Posible negativa de las | Sensibilizar a cada
del Sistema Institucional | personas integrantes del | integrante de la
de Archivos, de | Sistema Institucional de | importancia de su
conformidad con la | Archivos a colaborar en las | participacion en el
normatividad vigente. actividades de planeacion, | Sistema Institucional de

programacion y desarrollo | Archivos, para el

archivistico. cumplimiento normativo.
Consolidar las acciones | Las personas servidoras | Sensibilizar a cada
del Crupo | publicas integrantes del | integrante de la
Interdisciplinario, con el | Grupo Interdisciplinario, | importancia de su

fin de coadyuvar en la

no colaboren para realizar

participacion en el Grupo.

determinacion de los | actividades normativas

valores documentales, | del Grupo.

vigencias vy plazos de

conservacion \%

disposiciones

documentales.

Elaborar y actualizar los | Que el Sistema | Revisar que la

instrumentos de control y | Institucional de Archivos | normatividad vigente este

consulta archivisticos. este  funcionando de | reflejada en los
manera  deficiente vy | instrumentos de control y

desactualizacion de los
instrumentos de control vy
consulta archivisticos.

consulta archivisticos.

Fomentar la capacitacion
y asesoria de las personas
servidoras publicas

involucradas con
funciones archivisticas
para ampliar
conocimientos Y

habilidades para cumplir
con las responsabilidades
en materia archivistica.

Las personas servidoras
publicas con funciones
archivisticas no participan
en los eventos de
capacitacion.

Emitir convocatorias para
la capacitacion de las
personas servidoras
publicas del Instituto de
manera oportuna.
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Objetivo |dentificacién de Riesgo

Mitigacion

Establecer criterios y | Las personas servidoras | Transferencia de
generar las condiciones | publicas responsables del | Expedientes de tramite
necesarias para que las | archivo de tramite no | concluido al archivo de

unidades administrativas | realicen transferencias | Concentracion del
realicen las Transferencias | primarias Instituto.
Primarias.
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8. Aprobacién

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es elaborado y presentado por |a
Unidad de Apoyo Administrativa, Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto
de Fomento Mineroy Estudios Geologicos del Estado de México y aprobado por el C. Encargado
del Despacho de la Direccion General del IFOMEGEM, con fundamento en lo establecido por el

articulo 28, fraccion Ill, de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Mexico y Municipios.

Toluca,Estado de México, a 30 de enero de 2025.
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Aprobd
L.C. Maria AliciaFlores Peralta Ing. Alfre adez Gardufio
Jefa de Area de la Unidad de Encar o) Desapacho de la
Apoyo Administrativa y Direccion General del IFOMEGEM

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos del
IFOMEGEM
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