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ACTA DE INSTALACION Y FORMALIZACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR

En Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las once horas del dia veinte del mes de enero del
ano dos mil veintitrés, estando reunidos en la Sala de Juntas del Instituto Mexiquense del
Emprendedor, sita en Paseo Vicente Guerrero# 203-7, Col. Morelos, los CC. Anahy Ramirez Vilchis,
Directora General del Instituto Mexiquense del Emprendedor; Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Jefa /

de la Unidad de Apoyo Administrativo y Responsable del Area Coordinadora de Archivos; Janeth N
Cardenas Guadarrama, Directora de Innovacion y Competitividad y Responsable del Archivo de
Concentracion y del Archivo Histérico; y el personal responsable de las areas de correspondencia y
Gs archivos en tramite de ias Unidades Administrativas productoras de la documentacién, con objeto
de llevar a cabo la Instalacién y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Mexiquense del Emprendedor, para dar cumplimiento a lo sefalado en el Libro Primero “De la
Organizaciéon y Administracion Homogénea de los Archivos’, Titulo Segundo *De la Gestion
Documental y Administracion de Archivos”, Capitulo 1l “De las Obligaciones”, articulo 11, fraccién Il
y en el articulo transitorio décimo primero, de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de junio de 2018, y articulo octavo transitorio de la Ley de Archivos v
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” publicada el 26 de noviembre de 2020, se da inicio la sesién bajo el siguiente:

Orden del dia

I Bienvenida.
ii. Lista de Asisiencia y deciaratoria de quérum.
Mil. Lectura y aprobacién del orden del dia.

V. Declaratoria de instalacion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Mexiquense del Emprendedor.
V. Presentacion y, en su caso, aprobacion del calendario de sesiones ordinarias del

Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor para el
presente ejercicio fiscal.
Vi Asuntos Generales

Desarrollo de la Sesion

I. Bienvenida.

En el desahogo del Primer punto del orden del dia, la C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar,
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, da la bienvenida y agradece la presencia de las
personas servidoras publicas convocadas, manifestando a los presentes que el objeto de la Sesion
es instalar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del
Emprendedor, procediendo a iniciarla.

Il. Lista de Asistencia y declaratoria de quérum. :

En uso de la palabra, la C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, procede a revisar la lista de asistencia, que se adjunta a la presente, verificando que se
encuentran presentes las servidoras y servidores publicos convocados previamente como
integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor, asi
;.f;-'-.___‘mismo se cuenta con la participacion de la Mtra. Maria de Jesus Mejia Zavala, Directora de Fondos

Instituto Mexiquense del Emprendedor
Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7, Col. Morelos, Toluca, Estado de México. C.P. 50120.
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lll. Lectura y aprobacién del orden del dia.

Continuando con el desahogo de la Sesion, la C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Responsable del
Area Coordinadora de Archivos da lectura el orden del dia, y pregunta a los miembros si existe algtn
comentario al respecto. No existiendo comentario alguno, se aprobé por unanimidad el orden del dia.

Acto seguido, se procedié a desahogar el siguiente punto del orden del dia.

IV. Declaratoria de Instalacion y formalizacién del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Cn uso de la palabra, la Lic. Anahy Ramirez Vilchis, Directora General del IME, declara formalmente
instalado el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor e instruye a
las personas integrantes a participar en las sesiones a las que sean convocadas y dar cumplimiento
puntual a la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado
de Mexico y Municipios y a la normatividad que se expida en materia de gestion documental y
administracion de archivos; asi mismo, les exhorta a actuar con los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia y transparencia, anteponiendo los intereses de la institucién ydela
sociedad a los particulares.

Acto seguido la C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, informa al personal asistente el fundamento juridico para proceder a la instalacién y
formalizacion del Sistema Institucional de Archivos, siendo este el Libro Primero “De la Organizacion
y Administracion Homogénea de los Archivos”, Titulo Segundo “De la Gestién Documental y
Administracion de Archivos®, Capituio iV “Dei Sistema institucionai de Archivos®, articuios 20 y 21,
de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,
y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno® el 26 de noviembre de 2020, en los cuales se consigna
que el Sistema Institucional de Archivos es:

a) El conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestion documental;

b) Que todos los documentos de archivo en posesion de los Sujetos Obligados formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos y que deberan agruparse en expedientes de manera I6gica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion
contenida en ellos, v

c) Que el Sistema Institucional de Archivos se integrara por:

I. Un area coordinadora de archivos, y S
Il. Las dreas operativas siguientes: G/

a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por drea o unidad;

3

¢) Archivo de concentracion, y i

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica m\
del Sujeto Obligado.

Jnstituto Mexiquense del Emprendedor, el cual queda integrado conforme a lo siguiente:

/’P‘A.
2y A
Instituto Mexiquense del Emprendedor

Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7, Col. Morelos, Toluca, Estado de México, C.P. 50120. =

.\-"'~.I.Por lo que en esta Sesion se procede a instalar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos el %

Tels: (722) 180-3062, 180-3081, 180-3098, 199-5756
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR

Area Coordinadora Nombre completo | Cargo
Responsable del Area | Adriana  Magdalena  Ortiz | Jefa de la Unidad de Apoyo
Coordinadora de Archivos Aguilar Administrativo

Areas Operativas

Nombre completo

Cargos

Responsable de los Archivo de
Concentracion e Historico

Janeth Jasmin Cardenas

Guadarrama

Directora de
Competitividad

Innovacién vy

Responsable del Area de
Correspondencia y de Archivo
de Tramite de la Direccion
General

Hortensia Soto Rebollar

Jefa “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y de Archivo
de Tramite de la Secretaria
Particular de la Direccién
General

Hortensia Soto Rebollar

Jefe “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite de la Direccién de
Innovacion y Competitividad

Rokxana de Jesus Gonzalez

Jefa “B" de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite de la Subdireccién de
Desarrollo Empresarial

Jorge Luis Duran Romero

Jefe “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Vinculacion Estratégica

Blanca Esthela
Sanchez

Contreras

Jefa “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Cormrespondencia y Archivo de
Tréamite del Departamento de
Asesoria y Capacitacion

Gisela Martinez Molina

Jefa “B" de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Clusters

Arturo Alberto Monroy Galindo

Jefe “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Evaluacion de Proyectos

Juan Manuel Martinez

Sanchez

Titular de
Administrativa

la Unidad

| Fondos de Financiamiento

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite de la Direcciéon de

Marcos Alberto Monroy Pineda

Secretario “B"

Instituto Mexiquense del Emprendedor
Paseo Vicente Guerrero NUm. 203-7, Col. Morelos, Toluca, Estado de México, C.P. 50120,

Tels: (7

22) 180-3062, 180-3081, 180-3098, 199-5756
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Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Financiamiento a la Pequeria y
Mediana Empresa

Wesponsable del Area de Cyndi  Yanizeth Acevedo | Titular de la Unidad
Correspondencia y Archivo de | Bautista Administrativa

Tramite de la Subdireccién de

 Financiamiento - o : S
Responsable del Area de | Hilda Georgeth Téllez Lopez | Titular de  la  Unidad
Correspondencia y Archivo de Administrativa

Trémite del Departamento de

Financiamiento al

Emprendedor

Responsable del Area de | José Cruz Moreno Olmedo Titular de la Unidad

Adminisiraiiva

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite de la Subdireccién de
Promocidn

Juana Solérzano Garcia

Titular de la
Administrativa

Unidad

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Vinculacién  Financiera vy
Contabilidad de los
Fideicomisos

Edgar Moreno Olmedo

Titular de la
Administrativa

Unidad

Responsable del Area de
‘Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento de
Administracion de Cartera

Luis Gutiérrez

Martinez

Enrique

Titular de la
Administrativa

Unidad

Responsable del Area de
Coirespondencia y Aichivo de
Tramite de la Direccion de
Desarrollo Regional

Maria Pérez

Trigueros

Guadalupe

Secretaria “B"

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento
Reqidn Valle de Toluca

Maria Guadalupe Hemandez
Mendoza

Jefa “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de
Tramite del Departamento
Region Nororiente

Nomando Diaz Jiménez

Jefe “B” de Proyecto

Responsable del Area de
Comrespondencia y Archivo de
Tramite del Departamento
Region Oriente

Fatima Etelvina Santamaria
Bellc

Jefa “B" de Proyecto

Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de

| Administrativo

Tramite de la Unidad de Apoyo

Berenice Valle Montoya

Secretaria “A”

Instituto Mexiquense del Emprendedor
Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7 forelos, Toluca, Estado de México, C.P. 50120.

Tels

(722) 180-3062, 180-3081, 180

199-5756
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Responsable del Area de [ José Jesis Bautista Delgado | Lider “A" de Proyecto
Correspondencia y Archivo de
Tramite de la Unidad de

Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion _ ) ) ]
Responsable del Area de | Frinee Martinez Velazquez Secretaria *C”

Correspondencia y Archivo de
Tramite del Organo Interno de
Control

Responsable del Area de Miguel Angel Espinosa | Auditor
Correspondencia y Archivo de | Aibarran
Tramite del Area de Auditoria

Responsable del Area de | Frinee Martinez Velazquez Secretaria “C”
Comrespondencia del Area de

Quejas

Responsable del Archivo de | José Matilde Parra Fernandez | Titular  de la Unidad
Tramite de! Area de Quejas Administrativa

Responsable del Area de | Frinee Martinez Velazquez Secretaria “C”

Correspondencia del Area de
Responsabilidades

Responsable del Archivo de | Guillermo Neri Gonzalez Titular de la  Unidad
Tramite del Area de Administrativa

' Responsabilidades : \ . = .
Responsable del Area de | Maribel Hemandez Rojas Jefe “B° de Proyecto

Correspondencia y Archivo de
| Tramite de la Unidad Juridica
Consultiva

Habiendo sido formalmente instalado el Sistema Institucional de Archivos del IME, se procede a ﬁ
desanogar ei siguiente punio dei orden dei dia.

V. Presentacion y en su caso, aprobacién del calendario de sesiones ordinarias del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor para el presente ejercicio
fiscal.

La C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Responsable del Area Coordinadora de Archivos presenta
12 pmopuesta del calendario de sesiones ordinarias, el cual se anexa al presente.

El calendario fue sometido a votacién y aprobado, por lo que, aclo seguido, se procede a desahogar
el siguiente numeral del orden del dia.

VI.- Asuntos generales
Me se presentaren asuntos generales

En uso de la palabra la C. Adriana Magdalena Ortiz Aguilar, Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, informa a los presentes que quedé instalado y formalizado el Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Mexiquense del Emprendedor y habiendo sido desahogados los puntos del
, orden del dia de la sesion, se declaran clausurados los trabajos de la misma, cerrando la presente
{ \Acta, a las once horas con veintitrés minutos del dia de su inicio, firmando al calce y al margen los
que en ella intervinieron para su debida constancia legal, previa lectura que se le dio a la mism
ra los efectos legales a que haya lugar.

Instituto Mexiquense del Emprendedor

Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7, Col. Morelos, Toluca Estado de México, C.P.'50120.
Tels: (722) 180-3062, 180-3081, 180-3098, 199-5756
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VILCHIS
Directora General del Instituto Mexiquense del Emprendedor

Integrantes del Sist iluciopal de Archivos del IME

/

ADRIANA MAGDALENA DRTIZ AGUILAR
Jefa de la Unidad de Apoy® Administrativo y
Responsable del oordinadora de Archivos

Responsables de Areas de Correspondencia y Archivo de Tramite y Archivo de
Concentracion y Archivo Historico

JANETH JASMIN CARDENAS GISELA MARTINEZ MOLINA
CUADARRAMA Responsable d ea de Comespondencia
Directora de Innovacion y Competitividad y Archivo de Tramite del Departamento de
Responsable del Archwo de Concentracion y Asesoria y Capacitacion ’
2 /;(
/ : ) - 0\
7 / J
RTENS’IA\SE O REBOLLAR RO Mﬁs JESUS GONZALEZ d
Responsable del Area de Correspondencia y Responsabfe det’Area de Correspondencia y =
de Archivo de Tramite de la Direccion Archivo de Tramite de la Direccién de
General y de la Secretaria Pamcular Innovacién y Competitividad
—-\u — :
P e )a,m /ﬁ A (e /‘7 4
. A
JORGE LU!S DURAN ROMERO BLANCA @fHELA CONTRERAS i/
Responsable del Area de Correspondencia y SANCHEZ Q)
Archivo de Tramite de la Subdireccion de Responsable del Area de Correspondencia y _

Desarrollo Empresarial Archivo de Tramite del Departamento de
Vinculacién Estratégica

Instituto Mexiquense del Emprendedor

Paseo Vicente Guerrero Num Viorelos, Toluca, Estado de México, C,P. 50120.
Tels: (722) 180-3062, 180-308 199-5756
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ARTURO ALBERT,
Responsable del
Archivo de Tramite del Departamento de
Clusters

) MONROY GALINDO

ERPO MONROY PINEDA
rea de Correspondencia y
Archivo de Tramite de la Direccion de

MA
Re e

Fondos de-Financiamiento

/
HILDA/GEORGETH TEI OPEZ
TitGlar y Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de Tramite del
Departamento de Financiamignto al

JUANA
Titular

UE GUTIERREZ MARTINEZ
Titular y Responsable del Area de

Correspondencia y Archivo de Tramite del

Departamento de Administracién de Cartera

a de Correspondencia y

JANE

NS JTO MEXIQUENSE DEL
EMPRENDEDOR

JUAN MANUEL MARTINEZ SANCHEZ
Titular y Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de Tramite del
Departamento de Evaluacién de Proyectos

CYNDI YANIZEFA ACEVEDO BAUTISTA
Titular y Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de Tramite de la
Subdireccién de Financiamiento

e

e

JOSE CRUZMORENO OLMEDO
Titular y Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de Tramite del
Departamento de Financiamiento a la
Pequefia y Mediana Empresa

«10'-“9:
Z
EDGAR MORENO OLMEDO
Titular y Responsable del Area de
Correspondencia y Archivo de Tramite del
Departamento de Vingdad jnanciera y
Contabilidad de e jg

MARIA GUADAZA ; EZ2 TRIGUEROS
&/ de Correspondencia y
ite de la Direccién de
Desarrollo Regional

Instituto Mexiquense del Emprendedor
Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7, Col. Morelos, Toluca Estado de Mexico, C.P. 50120.
Tels: (722) 180-3062, 180-3081, 180-3098, 199-5756
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NO {AZ JIMENEZ
1 Responsable del Atéa'de Correspondencia y
Responsable del Area de Correspondenciay Archivo de Tramite del Departamento Region
Archivo de Tramite del Departamento qu'fod?rit_e

Regi6n Valle de Toluca

AALLE MONTOYA

Afea de Correspondencia y
ite de la Unidad de Apoyo d
Administrativo

[~

JOSE JESUS BAUTISTA DELGADO FRINEE MARTINEZ VELAZQUEZ

Responsable del Area de Correspondenciay Responsable del Area de Correspondencia y
Archivo de Tramite de la Unidad de Archivo de Tramite del Organo Intemo de
Informacién, Planeacion, Programacion y Control y Responsable del Area de
Evaluacion Correspondencia de las Areas de Quejas y

Responsabilidades

a_
A9

/ 1 .-‘-,'___ -
a[,‘bs/j //7 ’ .’.’_/_.-(‘ "6
MIGUEL ANGEL ESPINOSA ALBARRAN JOSE MATILDE PARRA FERNANDEZ
Responsable de! Archive de Trémite de! Respensable del Archive de Trémite del
Area de Auditoria. Area de Quejas

e oA 5
GUILLERMO NERI GONZALEZ MARIBEL HERNANDEZ ROJAS \g
Responsable del Archivo de Tramite del Responsable del Area de Correspondencia y
Area de Responsabilidades Archivo de Tramite de la Unidad Juridica

f Consultiva ___,7

Instituto Mexiquense del Emprendedor
Paseo Vicente Guerrero Num. 203-7 I. Morelos, Toluca, Estado de México, C.P. 50120.
Tels: (722) 180-3062, 180-3081, 180-3098, 1




