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De conformidad con los articulos 10 y 18 fraccién III del Reglamento Interior del
Instituto y los articulos 77, 78 primer parrafo y 79 de los Lineamientos para el
funcionamiento del Pleno y las Comisiones del Instituto, siendo las doce horas con
treinta y siete minutos del nueve de agosto de dos mil veintitrés, se encuentran
presentes, los C.C. Guadalupe Ramirez Pefia, Comisionada y Coordinadora; Maria del
Rosario Mejia Ayala, Comisionada e Integrante y Maria de los Angeles Diaz Hernandez,
Secretaria Técnica de esta Comisién, todos integrantes de este Instituto, para celebrar la
Primera Sesi6n Ordinaria de la Comisiéon de Archivos y Gestion Documental, a la
cual fueron convocadas oportunamente mediante correo electrénico en fecha tres de
agosto de dos mil veintitrés.

L-En esa virtud, en el primer punto del orden del dia, 1a Secretaria Técnica, Maria de los
Angeles Diaz Hernandez; hace constar que se encuentran presentes la mayoria de las
integrantes de la Comision de Archivos y Gestién Documental, en consecuencia, declara
que existe cuérum legal para celebrar la Primera Sesién Ordinaria.

Asimismo, se da cuenta de la participacién del Dr. José Martinez Vilchis, Comisionado
Presidente Invitado, Gustavo Parra Noriega, Comisionado e Invitado y la Directora de
Archivo y Gestion Documental, Izchel Guadalupe Ventura Cruz.

IL. Lectura y aprobacién del Orden del Dia.

En el desahogo del segundo punto del orden del dia, relativo a la lectura y aprobacién
del mismo; la Secretaria Técnica de esta Comision Maria de los Angeles Diaz
Hernandez, pregunta a las integrantes de la Comisién si existe alguna modificacién al
presente punto previamente enviado.

Analizado y discutido el presente asunto, se emite el siguiente:

unanimidad de votos de los presentes, el siguiente orden del dia:

1. Lista de asistencia.

ACUERDO INFOEM/CAGD/ORD/01/1/2023: mediante el cual se aprueba por &\
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2. Aprobacién del orden del dia.

3. Aprobacion del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria, celebrada el dia 15
de marzo de 2023.

4. Presentacion de la Guia para el Asesoramiento Técnico y Acompanamiento
para las Unidades Administrativas en los Archivos de Tramite.

5. Informe del Acompafiamiento y Apoyo Técnico a las Unidades
Administrativas.

6. Asuntos Generales.

a. Actualizacion de Fichas Técnicas de Valoracién de las Unidades
Administrativas.

IIL.- Aprobacién del Acta de la Primera Sesion Extraordinaria.

Continuando con el desahogo de la Sesién, la Comisionada y Coordinadora de la
Comision, Guadalupe Ramirez Pefia, solicita a la Secretaria Técnica, presente el tercer
punto del orden del dia, referente a la aprobacién del Acta de la Primera Sesién
Extraordinaria. (Omitiendo su lectura). J_

Una vez analizado el presente asunto, se emite el siguiente:

ACUERDO INFOEM/CAGD/ORD/01/II/2023: mediante el cual se aprueba por
unanimidad de votos de los presentes, el Acta de la Primera Sesién Extraordinaria,
celebrada el dia 15 de marzo del dos mil veintitrés.

IV.- Presentacion de la Guia para el Asesoramiento Técnico y Acompafiamiento para
las Unidades Administrativas en los Archivos de Tramite.

Continuando con el desahogo de la Sesidn, la Secretaria Técnica da lectura al cuarto
punto del orden del dia.
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Acto seguido, la Comisionada y Coordinadora de la Comision, Guadalupe Ramirez
Penia, hace la precision que la guia solamente se estara presentando en la Comision y
posteriormente se hara llegar a los correos electrénicos institucionales para las
observaciones correspondientes de las integrantes de la Comisién, asi como de los
Comisionados invitados.

Asimismo, la Coordinadora de la Comisién precisa que la guia que se presenta en ese
momento, solamente es para el personal del Instituto, para que los servidores ptiblicos
cuenten con material de apoyo y que sea utilizado al interior de las unidades
administrativas.

En caso de que algiin Sujeto Obligado solicite algin acompafiamiento, se puede
proporcionar, pero si dejar asentado que solamente es para el uso al interior del
Instituto.

En ese sentido, cede el uso de la palabra a la Directora de Archivo y Gestién
Documental, Izchel Guadalupe Ventura Cruz; para que exponga el contenido de la
misma. Por lo que la Directora, da cuenta de que este documento es una herramienta
facilitadora para los integrantes de los archivos de tramite; que est4 integrada por
diferentes temas entre los que se encuentran: los diferentes tipos de documentacién, los
procesos técnicos en la gestién documental, el ciclo vital del documento, el proceso del
préstamo de expedientes en el Archivo de Tramite, la estructura de archivo electrénico
e indices electrénicos y finalmente la transferencia primaria.

En consecuencia, el Comisionado Presidente José Martinez Vilchis, pregunta ;Quiénes
son los que solicitan mas préstamos de expedientes y qué significa el término de &’
expurgo?; en ese sentido, la Directora de Archivo y Gestién Documental precisa que el
expurgo consiste en extraer todos los elementos de sujecién a los expedientes, clips,
grapas asi como las notas adhesivas, documentos duplicados existentes en los
expedientes y borradores.

Por cuanto hace a los préstamos de expedientes, la Secretaria Técnica de la Comisién
abona, que es necesario realizar la diferencia entre los préstamos de expedientes al
interior de los Archivos de Tramite (proceso del cual hace referencia la Guia) y, de los
préstamos de expedientes al interior del Archivo de Concentracién (atribucién del
Archivo de Concentracién prestar el servicio). &
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En atencidn, a la pregunta de quienes son los servidores publicos que realizan mas
solicitudes de préstamo de expedientes, la Secretaria Técnica de la Comisioén comenta
que la Direccion General de Administracidn y Finanzas y la Direccién General Juridica
y de Verificacion, son las unidades administrativas que registran mas solicitudes al afio.

Derivado de lo anterior, el Comisionado Presidente José Martinez Vilchis, consulta si es
posible saber que unidades administrativas son las que tienen mayor niimero de
préstamo de expedientes y si estos son parte de consulta para solventar auditorias.

En uso de la voz, la Secretaria Técnica de la Comision, informa que en efecto en el
Archivo de Concentraciéon, ademas de llevar un control de los vales de préstamo de
expedientes, también genera una Bitacora de expedientes prestados, donde se registra
el expediente con datos generales del mismo para el control interno del Archivo de
Concentracién; por lo que si es posible saber que unidades administrativas son las que
tienen mayor nimero de préstamo de expedientes y del asunto de los mismos,
finalmente se precisa que los expedientes prestados sirven para dar tramite a las
auditorias, solicitudes de informacién, asi como la consulta interna de la unidad
administrativa.

Finalmente, en uso de la voz la Comisionada y Coordinadora de la Comisién,
Guadalupe Ramirez Pefia solicita que se mande por correo electrénico a todos los
Comisionados, un “Informe de los préstamos de expedientes”, que se han realizado en
esta administracion.

Analizado el presente asunto, se emite el siguiente:

ACUERDO INFOEM/CAGD/ORD/01/I1/2023: mediante el cual se tiene por
presentada la Guia para el Asesoramiento Técnico y Acompafiamiento para las
Unidades Administrativas en los Archivos de Tramite. Se solicita a la Directora de
Archivo y Gestion Documental realizar lo conducente para que remita a los

Comisionados la presente guia para las observaciones pertinentes.
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V.- Informe del Acompaiiamiento y Apoyo Técnico a las Unidades Administrativas.

Continuando con el desahogo de la Sesién, la Coordinadora de la Comision Guadalupe
Ramirez Penia solicita a la Secretaria Técnica de la Comisién, desahogue el quinto punto
del orden del dia; correspondiente a la presentacién del Informe del Acompafniamiento
y Apoyo Técnico a las Unidades Administrativas; en ese sentido cede el uso de la voz a
la Directora de Archivo y Gestion Documental.

La Directora de Archivo y Gestion Documental, Izchel Guadalupe Ventura Cruz;
informa a los Comisionados que del dia dos al veintitrés del mes de junio los integrantes
de la Direccion, trabajaron en conjunto con los responsables de archivo de tramite de 27
unidades administrativas para verificar su documentacién; encontrando cuatro puntos
de mejora: 1. Desconocimiento de normatividad archivistica del Instituto; 2. Uso del
Sistema Automatizado para la Gestion Documental y Administracién de Archivos
(SAGDAA); 3. Rotacién de los Responsables de Archivo de Tramite de las unidades
administrativas, ya que no se notifican a la Direccién de Archivo y Gestién Documental
estos cambios y en consecuencia no se realiza la capacitacion oportuna a los nuevos
Responsables de Archivo de Tramite; 4. Los Responsables de Archivo de Tramite
todavia no reconocen los diferentes tipos documentales que genera su unidad
administrativa, como comentario adicional el Departamento de Seguimiento de
Acuerdos y Estadisticas de Pleno fue el tinico que dio cumplimiento del 100%.

En uso de la voz, la Coordinadora de la Comisién Guadalupe Ramirez Pefia, sefialé que

se tiene que fortalecer este trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite por lo ‘A_
que solicita que a través de la Presidencia se haga extensiva la invitacién a los enlaces

(RAT) para dar cumplimiento.

En uso de la palabra, el Comisionado Presidente José Martinez Vilchis comenta que se
notifique a los Comisionados una estadistica de cumplimiento de este punto para que
cada uno de los Comisionados realice lo pertinente con las unidades administrativas.

En uso de la voz, la Comisionada e Integrante Maria Rosario Mejia Ayala, comenta que
primero se debe sensibilizar al personal encargado del archivo de tramite de la
importancia que tienen las diferentes fases del documento y para ello se deben dar las
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herramientas que permitan involucrar a los responsables de archivo en la gestién
documental.

En ese orden de ideas, la Coordinadora de la Comisién Guadalupe Ramirez Pena,
sugiere se realice alguna estrategia que permita que los responsables de los archivos de
tramite tengan alglin incentivo y surja una sana competencia de cumplimiento.

En uso de la palabra el Comisionado Presidente José Martinez Vilchis, abona que
también se deben buscar las herramientas que permita la capacitaciéon de los
responsables de archivo por lo que sugiere que se inviten a diferentes foros o
capacitaciones como las que trae el INAI (Caravana Archivistica).

Asimismo, la Comisionada e Integrante Maria Rosario Mejia Ayala, abono que se puede
difundir entre los Sujetos Obligados los cursos que tiene en linea el Archivo General del
Estado.

Analizado el presente asunto, se emite el siguiente:

ACUERDO INFOEM/CAGD/ORD/01/IV/2023: mediante el cual se tiene por
presentado el Informe del Acompafiamiento y Apoyo Técnico a las Unidades
Administrativas. Se solicita a la Directora de Archivo y Gestién Documental realizar
lo conducente para que remita a los Comisionados el Informe correspondiente.

VL.- Asuntos Generales

Continuando con el desahogo de la Sesién, la Secretaria Técnica da lectura al sexto

punto del orden del dia, correspondiente a los Asuntos Generales; en el que se encuentra

listado la Actualizacion de Fichas Técnicas de Valoracién de las Unidades
Administrativas.

Por lo que cede el uso de la voz a la Directora de Archivo y Gestién Documental, Izchel
Guadalupe Ventura Cruz; informa que la actualizacién correspondiente a estas fichas

se va a realizar de acuerdo a un estudio minucioso, con base a la actualizacién de la
normatividad que emite el Estado en materia de gestién documental, asi como la interna

del Instituto (Reglamento Interior y el Manual General de Organizacién del Instituto). B\
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Por otra parte, refiere que las Fichas Técnicas de Valoracion Documental reflejan las
series documentales que genera cada unidad administrativa dentro del Instituto; por lo
que partir del dia once al veinticinco de agosto se tiene programado reuniones de
trabajo con las unidades administrativas para realizar la actualizacién.

En uso de la voz la Coordinadora de la Comisién Guadalupe Ramirez Pefa, comenta
que ademas trae dos puntos mas para los asuntos generales. El primero referente a la
Firma Electrdnica ya que como sea comentado en otras ocasiones la preocupacién es el
no saber qué va a pasar con el Gobierno del Estado ya que el procedimiento de la firma
electrénica no es del Instituto; en ese sentido, le cedid el uso de la voz a la Directora de
Archivo y Gestién Documental para expusiera el tema en relaciéon a los documentos
firmados.

Por su parte la Directora de Archivo y Gestion Documental, 1zchel Guadalupe Ventura
Cruz; informa que se analizé la Ley de Firma Electrénica Avanzada, el Cédigo de
Comercio donde hace referencia al tiempo de conservacién; sin embargo la conclusién
del tema, es que la documentacién que se firmé con la Direccién General del Sistema
Estatal de Informatica, se va a resguardar de manera permanente en una méaquina
virtual, solamente si el Instituto solicita informacién que ya se encuentra en resguardo
en esta maquina, se va a poder activar ya que esta informacién se encuentra encriptada
y bajo resguardo de ellos.

Otra observacion referente a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, es
que ellos se apegan a la normatividad del Estado de México en materia archivistica, en
ese sentido, la documentacién que ya posee el Instituto con la firma electrénica se tiene
que valorar y establecer el tiempo de conservacién ya que esta documentacién es de
caracter electrénico y se debe aplicar el mismo tratamiento que recibe la documentacién

en soporte fisico, de acuerdo con lo establecido por la Ley de Archivos y Administracién
de Documentos del Estado de México y Municipios.

Otro punto importante que abordd la Directora de Archivo y Gestién Documental, es
que se tiene que planificar la creacién de un repositorio documental electrénico que
cumpla con ciertas caracteristicas: seguridad, que se respete los procesos técnicos de la
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gestion documental y con apego a los tiempos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental del Instituto; lo anterior derivado de que el
SAIMEX, no es un repositorio documental.

EL segundo punto que la Coordinadora de la Comisién Guadalupe Ramirez Pefia, hace
referencia como asunto general; es respecto del espacio fisico del Archivo de
Concentracion para que este sea considerado proximamente ya que no se cuenta con la
capacidad suficiente para recibir las transferencias primarias de las unidades
administrativas del Instituto.

Analizado el presente asunto, se emite el siguiente:

ACUERDO INFOEM/CAGD/ORD/01/V/2023: mediante el cual se tienen por
presentados los asuntos generales.

En virtud de haberse agotado todos y cada uno de los puntos del orden del dia y al no
existir mas asuntos que tratar, se da por concluida la Primera Sesién Ordinaria siendo
las trece horas con veintitin minutos del dia nueve de agosto de dos mil veintitrés,
firmando al calce los que en ella intervinieron.

GUADALUPE RAMIREZ PENA
" COMISIONADA Y COORDINADORA

SHARON CRISTINA MORALES MARTINEZ
COMISIONADA E INTEGRANTE
AUSENTE
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Esta hoja corresponde a la Primera Sesién Ordinaria de la Comisién de Archivos y Gestién Documental del

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Meéxico y Municipios, de fecha nueve de agosto de dos mil veintitrés.
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