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1 PRESENTACION

Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria de las Instituciones,
conservan un patrimonio Unico e irremplazable; son fuentes fiables de informacion
gue garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas y al
mismo tiempo desempenan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad.

En el Estado de México existe plena conciencia de que administrar eficiente y
eficazmente el patrimonio documental requiere de una adecuada gestion y
organizacion de los documentos, que en el ejercicio de sus funciones generan las
unidades administrativas del Ejecutivo Estatal, con el propdsito de conservarlos como
prueba de la realizacidén de una gestién, de obligaciones juridicas y administrativas, asi
como para hacer valer o preservar algun derecho y para garantizar la transparencia y
el derecho ciudadano de acceso a la informacién y a la verdad.

Para lograr una adecuada conservacion del patrimonio documental, particularmente
en los archivos de concentracion, el inmueble seleccionado para albergar la
documentacion debe contar con las condiciones ambientales minimas asi como el
espacio suficiente, junto con el mobiliario que permita mantener debidamente
identificados, ordenados y protegidos los expedientes que le son transferidos.

En este contexto y con el propdsito de contribuir a la adecuada organizacion,
administracion y conservacion de los expedientes de tramite concluido que formaran
parte del Archivo de Concentracion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México a través del Area Coordinadora de Archivos de este Instituto, se presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 que describe las actividades en
materia archivistica que se aplicaran en las Unidades Administrativas y Oficinas
Registrales, considerando la planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo
de los Archivos.
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1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento técnico de corto,
mediano y largo plazo que propicia la organizacidn, control y conservacion de los
documentos de Archivo a lo largo de su Ciclo Vital de los Documentos e integra la
planeacion, programacion y evaluacion del desarrollo de los Archivos.

El Instituto de la Funcion Registral del Estado de México; a través del Area
Coordinadora de Archivos presenta a continuaciéon el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, que de conformidad con lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios; fraccion |V, articulo 31 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipio, y fraccion 1V,
articulo 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
México y Municipios esta encaminado al cumplimiento de los objetivos institucionales
para la mejora continua de la organizacion y administracion documental.

Al llevar a la practica este plan, el Instituto podra determinar las deficiencias y mejoras
en materia archivistica que ayudaran a continuar trabajando y afrontando los retos en
materia archivistica que se presenten.
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lll. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION FEDERAL

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de México. 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

LEYES FEDERALES

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion.4 de mayo de 2015.

> Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018.

LEYES LOCALES

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

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 4 de mayo de 20]6.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.11 de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

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

REGLAMENTO

» ReglamentodelalLey parala Coordinaciony el Control de los Organismos Auxiliares
y Fideicomisos del Estado de México.
Periodico Oficial “CGaceta del Gobierno”. 8 de octubre de 1984, reformas y adicione.
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IV. JUSTIFICACION

El Programa Anual 2024 se realizé de conformidad con la normativa vigente en
materia archivistica y se encuentra encaminado al cumplimiento de los objetivos
institucionales que integraran los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles, asi como la planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los Archivos.

Este Plan se encuentra orientado a mejorar las capacidades de administracion y
gestién de archivos de las Unidades Administrativas y Oficina Registrales integrados
por tres niveles para la optimizacion de los resultados:

l. Nivel Estructural (NE): enfocado en fortalecer la estructura funcional del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto de la Funcion Registral.

. Nivel Documental (ND): encaminado a la creacién y organizacién de los
instrumentos de control y consulta, establecer homologacién de procesos
documentales, transferencias primarias, valoracion documental, consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos.

1. Nivel Normativo (NN): orientado al cumplimiento de las disposiciones
emanadas de la normativa vigente y aplicable en materia archivistica,
tendientes a regular la produccion, uso y control de los documentos [AGN,
2015: 7, 8].

Por ello se atenderan las necesidades que permitiran aplicar las siguientes acciones
de mejora:

e Coordinar las actividades que sean requeridas en la normativa vigente materia
de archivos en tiempo y forma, solicitadas a las y los Sujetos Obligados a las y
los responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.

e Unificar los procesos de seleccion, clasificacion, descripcion y ordenaciéon en los
procesos llevados a cabo en los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

Para la mejora en la Gestion y Administracion Documental a corto, largo y mediano
plazo se estableceria el beneficio lo siguiente:

e Canales de comunicaciéon directa con las Areas Operativas y Normativa

9292 integrada en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de la Funcién
7

- V ® Registral del Estado de México.

S@.TRy
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e |a capacitacion permanente en materia archivistica encaminada a las
necesidades de las y los responsables de Archivo de Tramite, Concentracion e
Historico.

e Integrar correctamente en expedientes los documentos de archivo que son
producidos, recibidos, administrados y conservados por las Unidades
Administrativas y Oficinas Registrales que son testimonio del ejercicio de las
facultades, atribuciones y actividades del Instituto.

e Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y
promover la depuracion de los documentos de archivos cuyo plazo de
conservacion en el Archivo de Concentracion haya concluido, de conformidad
con la normativa vigente en materia archivistica.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que
este instrumento al interior del Instituto, representa una herramienta de planeacion
de corto, mediay largo plazo; que incluye los procesos, proyectos, actividades, acciones
y asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion al
interior de nuestro Sistema Institucional de Archivos, estableciendo estrategias,
técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y procedimientos en la
administracion, organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico adscritos al instituto.

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México. 7
Tel.: 722 236 29 09. Pagina web: ifrem.edomex.gob.mx



515 GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

estabooe | CONSEJERIA | IFR

&

"2024. Aio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

V. OBJETIVOS

GENERAL

Continuar con los mecanismos para la eficiente y; correcta gestion y administracion
de documentos en el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México, llevando
a cabo la organizacion, conservaciéon, administracion y preservacion homogénea de
los expedientes de archivo producidos por las Unidades Administrativas y Oficinas
Registrales de conformidad con la normativa vigente en materia archivistica.

ESPECIFICOS

e Capacitar y asesorar a las y los encargados de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico en materia archivistica, con la finalidad de
mantenerlos actualizados en los diferentes procesos archivisticos.

e Actualizar y armonizar con la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios; y Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, los instrumentos de control y consulta archivistica.

¢ Implementar la correcta organizacion de los Archivos de Tramite y
Concentracion.

e Desarrollar procedimientos archivisticos con la finalidad de facilitar el quehacer
archivistico.

e Asegurar la conservacion del patrimonio documental mediante Ia
implementacion de programas de mantenimiento que permitan llevar a cabo
procedimientos de consulta y préstamo.

e |levar a cabo medidas de preservacion y conservacion de la documentacion, y
en caso de siniestro establecer métodos de recuperacion.

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México. 8
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Vi.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
aplicadas a las Unidades Administrativas y Oficinas Registrales programadas para su

cumplimiento.

PLANEACION

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIAS

Concentracion

los Archivos de

modalidad en

META DEL
NIVEL OBJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Capacitar Y Mantener . .
asesorar a las y . Asistencia a los
actualizados a .
los encargados cursos, talleres | Fichas de
: las \Y% los .
de los Archivos encargados de y o | registro, Yy
Operativo de Tramite, 9 conferencias constancias de

participacion y

. W Tramite, . . .
e Histérico en . linea o | asistencia.
. Concentracion .
materia . presencial.
L. e Historico.
archivistica.
RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
De

Responsables
de Archivo de
Tramite,
Concentracién
e Historico.

Otorgados por
el Instituto de

la Funcién
Registral del
Estado de
México.

conformidad
con los tiempos
establecido por
las
Dependencias
Publicas y
Autdnomas.

Los cursos que seran impartidos se estableceran de acuerdo al Programa de
Formacion y Profesionalizacion,

Administracién de Archivos.

modalidad en

[ilnea Gestion Documental
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DESARROLLO DE INSTRUMENTACION NORMATIVA

ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA.

META DEL
NIVEL OBJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Publicacion del | Elaborar el
PADA e Informe | Programa Anua
del . Programa | Anual de Oficios de
anterior al | Desarrollo ) L
., . AR publicacién en el
ejercicio fiscal | Archivistico e
. 4 portal
correspondiente, informe de ..
. - electrénico.
en el portal | anterior al anfo
electrénico del | fiscal
Instituto. correspondiente.
Requisitar el
formato de Guia
Actuah'zar Y | Actualizacion y Slmple. <N | publicacién en el
armonizar con . L2 referencia al
. publicacién de la portal del
la normativa b Cuadro de
. Guia Simple. e IPOMEX.
vigente en Clasificacion
materia los Archivistica del
instrumentos Instituto.
de control y | Actualizaciéon del | Verificar las | Acta de sesidn
. consulta Cuadro General de | funciones del Comité de
Normativo R . - . .
archivistica Clasificacion correspondientes a | Transparencia
Archivistica del | las Unidades | mediante la cual
Funcidon Registral | Administrativas y | se aprueba el
del Estado de | Oficinas instrumento, en
México. Registrales. caso de haberlo.
Descripciéon de los
Inventario general | expedientes
de archivo del | resguardados en | Publicacion en el
Funcidén Registral | los archivos de | portal del
del Estado de | Tramite, IPOMEX.
México. Concentracion e
Historico.
Actualizar la Reg|§tro BEges 50
. . Archivos de .
informacion L. Requisitar los
Tramite, .
de los - formatos del | Constancias de
. Concentracion vy . . .
Sistemas Area Registro Nacional y | registro.
“Fo, nstitucionales . statal de Archivos.
$° Instit 1 | Coordinadora  de | EStataldeArch
~ A de Archivos. )
E\‘,I';TR o Archivos.
s g2
[ ] L] [ ] [ ] L] L] [ ] L ] L ] L J [ ] L ]
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RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
Integrantes del
Area Formatos de

Coordinadora
de Archivos vy

actualizacion
que seran

Dependerad del
instrumento de

Responsables brindados por el | Control Y
de Archivo de | Area Consulta a
Tramite, Coordinadora actualizar.
Concentracion de Archivos.
e Histoérico.
1
%
o
S@.TRy
) 4
18 g2V’
L ] L ] L ] L ] L ) L ] + L ] [ ] L ] ® L L ] L ]
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PROYECTOS PARA LA ADQUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES
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META DEL
NIVEL OBIJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Desarrollar el
S procedimiento
Qig:cselfgnméiﬁ de adquisicién | Solicitudes de
. de estanteria | compra.
y racks (baterias). L
movil y  racks
Asegurar la (baterfas)
conservacion del Reparacién oor
S(a;gt?noe:% del  mobiliario
mediante I3 Mantenimiento gue es solicitado Solicitudes de
blementacion de archiveros por las Unidades reparacion
. P Moviles. Administrativas y P '
Operativo | de programas de i
. Oficinas
mantenimiento .
Ue perg i Registrales.
9 Materiales parala | Adquisicion de -
llevar a cabo L Solicitudes de
. conservacion de | compra de )
procedimientos . ) material de las
los expedientes | materiales para .
de, consulta 'y generados  por | conservacion Umdgc!es .
préstamo. ) ) Administrativas y
las diferentes | precaucional vy Oficinas
Unidades permanente . .
o . . Registrales, asi
Administrativas y | para los Archivos como los vales de
Oficinas de Tramite vy -
Registrales. Concentracion. ga
RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
Area
Coordinadora de Los FOCesOs Dependerda de
Archivos, i P . las solicitudes
administrativos
Recursos gue se hagan en
. que se lleven a
Materiales y cabo bara tal fin el trascurso del
Subdireccion de P " | afo.
Administracion.
>
(2]
4
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PROYECTOS PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
Y EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS

e Conservacion Precaucional

De acuerdo con el articulo 28 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios en la fraccion IV
Area Coordinadora de Archivos estd encargada de coordinar los procesos de
valoraciéon y disposicion documental que realicen las areas operativas y la fraccion VIII,
refiere a coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacién de los Archivos. El Area Coordinadora de Archivos pretende establecer
un programa de mantenimiento de conservacion, préstamo y resguardo documental,
mediante programas de fumigacion, aplicacion del plan de proteccidn civil en caso de
siniestro.

e Conservacién permanente

La conservacion permanente esta a cargo de los Archivos de Concentracidn o
Histdrico, en ellos, se establecen las caracteristicas minimas idoneas para conservacion
y preservacion de los archivos, la temperatura, el edificio, humedad en el ambiente,
dimensiones, humedad, temperatura, luz. Se encargara de la fase semiactiva de los
documentos donde los resguardara por el tiempo precaucional establecido por la
normativa vigente, este recinto esta dotado con mobiliario, instrumentos de control y
consulta, (inventarios topograficos, documentales).

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
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PROYECTO DE REVISION, CONTROL, CLASIFICACION Y ORGANIZACION
ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO

Para la aplicacion de dicho programa, se establecera un periodo de transferencias
primarias de la documentaciéon producida por las Unidades Administrativas y Oficinas
Registrales, mediante oficio de solicitud de revision de documentacion anexando al
presente, que iniciara en la segunda semana enero y finalizara en noviembre. No
obstante, la seleccion final aplicada al acervo documental que haya cumplido su
tiempo de resguardo precaucional, sera sometido al proceso de depuracion producido
por las Unidades Administrativas y Oficinas Registrales todo ello de conformidad con

la normativa vigente en materia archivistica.

META DEL
NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
J OBJETIVO
Revision \Y
seleccion de los | Inventarios de
expedientes transferencia
para primaria e
conservacién en | inventarios
el archivo de | generales.
Desarrollar . L.
L Realizar las | tramite.
procedimientos . -
o transferencias al | Seleccionar los
archivisticos con . . .
o Archivo de | expedientes Inventario de
. la finalidad de . .
Operativo facilitar ol Concentracion para transferencia
en tiempo vy | transferencia primaria.
quehacer . .
o forma. primaria.
archivistico. -
Seleccionar y
clasificar el tipo | Inventario de
documental transferencia
certificaciones primaria del tipo
producido por | documental
las Oficinas | certificaciones.
Registrales.
007:5
:=°V %
ﬁ (2]
RETRS
Qfsu;\)\
L ] [ ] L ] L ] L ) L ] [ ] L ] L ] L L ] L ]
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RECURSOS
HUMANOS

RECURSOS
MATERIALES

TIEMPO DE
ELABORACION

Area
Coordinadora
de Archivos
Direcciéon
General
Unidades
Administrativas
Oficinas
Registrales

Acervo
documental

enero a

noviembre

Se anexa el cronograma de revisiones a las 19 Oficinas Registrales adscritas al Instituto
de la Funcién Registral del Estado de México, sin embargo las fechas programadas se
encuentran sujetas a cambios por cuestiones externas al personal comisionado a

realizar la visita.
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VIil. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
CELEBRACION DEL DIiA DEL ARCHIVISTA
(27 DE MARZO)
META DEL
NIVEL OBJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Reconocer el
trabajo y
trayectoria .
Reconocimiento a
de las y los -
) Entrega de | las (o0s) archivistas
Servidores Dar a conocer el _ .
- . reconocimientos adscritos al
Publicos en | trabajo \ .
. en marco de la | Instituto de Ia
. el quehacer | trayectoria de ., g :
Operativo archivistico las (0s) celebracioéon del | Funcion Registral
on ol | archivistas en el Dia Nacional del | del Estado de
. | Archivista (27 de | México.
Instituto de | marco de su dia. A
2 marzo). Periédico mural
la Funcién
. del mes de marzo.
Registral del
Estado de
México.
RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
Responsables
. Recursos
de Archivo de
) otorgados por la
Tramite, . .. marzo
. Subdirecciéon de
Concentracion .. .
oy . Administracion.
e Historico.
_299001-?0{’\
ﬁ o
Y- AREY
6}'&03\5\\:
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ACTUALIZACION DEL NOMBRAMIENTO Y DATOS DE LOS RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE, CONCENTRACION E HISTORICO.

META DEL
NIVEL OBJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
. Oficios de
. . Actualizar la . .
Actualizaciéon designacion de
base de datos
de la ‘nteqrada or Entrega de | responsables
designacion de los 9 P reconocimientos Archivo de
las (0s) en marco de la | Tradmite,
. responsables de . -
Operativo | responsables de . celebracion del | Concentracién e
) Archivo de . . .
Archivo de Tramite Dia Nacional del | Histérico de las
Tramite, T Archivista (27 de | Unidades
. Concentracion o .
Concentracion .. marzo). Administrativas y
N e Historico. N .
e Histodrico. Oficinas
Registrales
RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
Sujetos Oficio de
Obligados, actualizacion de
Responsables los responsables enero a
de Archivo de de los Archivos de ceptiembre
Tramite, Tradmite, P
Concentracion Concentracién e
e Histoérico. Historico.
299001':‘?0{’\
ﬁ o
Y- AREY
s g2

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 236 29 09. Pagina web: ifrem.edomex.gob.mx

17



# GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO
iEl poder de servir!

’ JURIDICA

CONSEJERIA

PRI G 1 Funcion Regetra
el Estado de México

&

"2024. Aio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

NOVIEMBRE: MES DE CAPACITACION

META DEL
NIVEL OBJETIVO OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Brindar asesoria Explicacion  del
. Homologar .
técnica en requisitado de la
) procesos .
materia tECNICOS Ue caratula de los
archivistica a las . 4 folders de
los permitan expediente de
Operativo Y establecer una . Acta de asesoria.
Responsables archivo,
. correcta ’ .
de Archivo de | . . . inventario
L identificacion y .
Tramite, o L general y Guia
A clasificacion de .
Concentracion los expedientes Simple de
e Historico. P " | Archivos.
RECURSOS RECURSOS TIEMPO DE
HUMANOS MATERIALES ELABORACION
Proporcionados
Sesponia.\blesd por el Instituto de
e’ Arc Vo d€ |5 Funcién .
Tradmite, . Noviembre
- Registral del
Concentracion Estad g
e Histoérico s’a. © €
México.
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VIilIl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

SEMANA

-
N
W
)
-
N
W
)
-
N
W
o)
—
N
W
o)
—
N
W
o)
—
N
W
)
—
N
W
)
—
N
W
)
—
N
W
)
—
N
W
)
-
N
W
H
-
N
W
H

PROGRAMA DE

CAPAC'TAC'ONY K |k [k [ ok [ vk | k| k| k| ok [ ok | k| dk [k [k [k |k [k | k [k [k | k| Kk |k |k |k | ok [k |k [k | %k [ |k [k | k[ ok [k | ok | % [d%]| Kk | Kk
ASESORIAS

DESARROLLO DE
INSTRUMENTACIO T I I I I B B I B I I I I I B B O I I B I B O I I I O I B 1) B B O I I O O I

N NORMATIVA

PROYECTOS
PARA LA
ADQU'S'C'CNDE K |k [k [ ok [k | k| k| k| dk [k | k| k[ k| dk [k |k [k | k [k [k | k| Kk |k |k |k | ok [k |k [k | ok [ |k [k | k [k [k | k| % [k | Kk
LOS RECURSOS
MATERIALES
PROYECTOS DE
REVISION,
CONTROL,
CLASIFICACION Y
ORGANIZACION
ARCH'V"ST'CA K | ok [k [k |k | k | k| k| dk [k |k |k [k | dk [k |k |k | k |k [k | k| ok |k |k [k | ck [k [k % | ok |k |k |k | ok [ ok [k | k| k |d%]| Kk | Kk [k |Xk[|*
DEL INSTITUTO
DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL
ESTADO DE
MEXICO

ACTIVIDADES T I I I I B B I B N I I I B B B B I O I B I B O I I I I B () B B O I I O O O
COMPLEMENTARIA

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 236 29 09. Pagina web: ifrem.edomex.gob.mx -|9



1=l| MEXICO

7. GOBIERNO DEL

ESTADO DE NSEJERIA
ESTADO DE MEXICO ’S:L?Rl'glél-\ ‘ [IT-R

iEl poder de servir!

L

2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

IX. ANEXOS
ANEXO I. PLAN DE CONTINGENCIA

PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE SINIESTROS

Los planes que a continuacion se presentan estan basados en las guias y manuales de
contingencia elaborados por el Archivo General de la Nacidén, que pueden ser
aplicados a las instalaciones resguardas por el Instituto de la Funcidén Registral del
Estado de México.

PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE INUNDACION O INCENDIO

Los planes de contingencia estan elaborados para dos instancias posibles la
prevenciony la aplicacién de la contingencia.

l. ACCIONES DE PREVENCION DE INCIDENTES
En esta etapa se deben de seguir las medidas necesarias para la preservacion de los
documentos contenidos en los recintos de resguardos de los documentos
En caso de inundacioén o filtraciones la institucion debera seguir los siguientes pasos:
* Revisar, impermeabilizar y/o reparar periédicamente las cubiertas de todas las
areas, para evitar que sean una fuente de filtraciones de agua.
= Revisar periddicamente los sistemas de desagle en todas las areas del
inmueble, y eliminar toda acumulacién de escombros, hojas y/o tierra que
puedan obstaculizar el paso del agua.
= Revisar la hermeticidad de las ventanas y puertas en todas las areas, por donde
pudiera filtrarse agua de lluvia.
= En las areas de resguardo de la documentacion, dejar una distancia de 10 a 15
cm entre el piso y el primer nivel de |la estanteria, asi como entre los murosy la
estanteria para evitar el contacto directo con agua en caso de inundacion y/o
filtraciones.
= Evitar colocar cajas de documentacién y/o equipo de cédmputo directamente
sobre el piso.
= Reportar al drea de mantenimiento cualquier filtracién y/o goteras en cualquier
area, por minima que sea.
= Sj existe un aviso de probable inundacién, trasladar el material de los niveles

209““‘-?0) inferiores de la estanteria a niveles superiores a otros espacios, y o cortar el
£ & .. .

z o suministro de electricidad.

2 BETRY

04303\3\

<

Av. Doctor Nicolds San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 236 29 09. Pagina web: ifrem.edomex.gob.mx 20



ST, GOBIERNG DEL
ESTADO DE

MEXICO

? ESTADO DE
SMEXICO® | JuRiDICA

CONSEJERIA ‘ IFREM

L

2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Durante la contingencia

De ser posible desconectar los aparatos eléctricos en el area afectada, mientras
solicita que se corte por completo el suministro de electricidad.

La prioridad debe ser salvar vidas.

Guardar la calma, seguir las indicaciones de la brigada de protecciéon civil y
evacuar el area si es necesario, utilizar las rutas de emergencia.

El coordinador de respuesta alertard a las autoridades y/o equipos externos de
apoyo en caso de ser necesario.

Si el agua proviene del interior, cerrar las llaves de paso que sean necesarias.

Si el agua proviene del exterior, cerrar y bloquear las entradas de agua, en caso
de ser posible.

Después de la contingencia

No ingresar al area afectada hasta que las respectivas brigadas y/o autoridades
le indiguen que es seguro, al ingresar hacerlo con cuidado y Unicamente si
cuenta con la protecciéon necesaria.

Evitar mover a las personas lesionadas, a menos que corran mayor peligro,
solicitar ayuda especializada.

Hacer un diagndstico preliminar al ingresar en el lugar en el que se encuentran
las colecciones afectadas por la contingencia, para detectar el nivel de dafo de
los documentos, y asi solicitar el equipo, material y personal necesario para su
rescate.

Extraer el agua de las zonas afectadas en medida de lo posible.

Proteger a las colecciones o fondos que no fueron afectados. Cubrirlos del agua,
polvo o si es necesario trasladarlos a un espacio mas seguro.

Se recomienda establecer prioridades de documentacién que tenga que ser
susceptible a ser rescatadas con mayor prioridad.

Evitar mover cualquier material sino se documenta su estado original y su
destino final. Si se utilizan cajas y/o contendedores para transportar los
documentos, éstos deberan estar debidamente identificados y numerados,
llevando un inventario de los documentos atendidos en el rescate.

Evitar mover cualquier documento humedo sin ayuda de un soporte auxiliar
rigido (carton, polipropileno, etc.) especialmente si se trata de material de gran
formato.

Evitar abrir cualquier libro o expediente mientras se encuentre mojado, podrian
producirse danos irreversibles.

0 0 o 0 4 ? 0 a 0 o a 0 0
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= Una vez en el area de rescate, clasificar los documentos de acuerdo con su
grado de afectacién y/o el método de rescate seleccionado.

= Llevar a cabo el rescate de los documentos de acuerdo con la afectacion que
sufrieron, con el método més adecuado en cada caso.

= Documentar de forma visual y escrita todo el proceso de rescate de la
documentacion.

Recuperacién:

= |dentificar los documentos que requieren una restauracion debido a los danos
ocasionadas por la contingencia y programar su atencion de acuerdo con las
prioridades de la institucion.

= |dentificar los documentos cuyo grado de afectacion sera tal, que proceda la
baja documental.

= Regresar el material rescatado a las areas de resguardo.

1. ACCIONES PARA EL RESCATE DE ACERVOS DOCUMENTALES AFECTADOS
POR AGUA (Inundacidn, filtracion, extincion de fuego, etcétera).

La pronta respuesta y recuperacion podra asegurar en gran medida la conservacion
de los fondos documentales afectados por el agua.
La presencia de humedad (superior a 60%) puede generar el desarrollo de
microorganismo (hongos) en los documentos, en las primeras 48 a 72 horas a partir
del contacto directo con agua, por lo que resulta primordial actuar de inmediato y
tomar decisiones rapidas e informadas.
Pasos a seguir ante un desastre ocasionado por agua son:
= Detectary eliminar la fuente de agua.
= Desconectar todos los aparatos eléctricos cercanos a la zona afectada (en caso
de ser posible y con las precauciones debidas).
= Proteger las colecciones que no fueron alcanzadas por el agua.
= El (los) equipo(s) de respuesta a cargo del rescate reunira(n) los suministros
necesarios para llevarlo a cabo.
= Reubicar los documentos que fueron afectados por el agua en una zona segura,
secay ventilada.
%, = Reducir los niveles de humedad del ambiente con ayuda de

& >
z I;TR§ deshumidificadores y ventiladores que generen corrientes de aire.
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= Evitarintroducir aire caliente para secar los documentos, pues éste puede llegar
a resecar los materiales o favorecer el desarrollo de microorganismos.

= Separar cualquier material que presente atague visible de microorganismos, y
si es posible congelarlo de inmediato.

= Evitar manipular documentos afectados por hongos si no se cuenta con
elementos de proteccion personal adecuados (guantes, bata, cubre bocas
para particulas finas, lentes de proteccion).

= Secar o congelar las colecciones afectadas. La técnica para hacerlo dependera
del tipo y cantidad de material afectado, del nivel de humedad.

Métodos de secado para documentos afectados por agua:

Secado al aire

= Este método se recomienda en situaciones en las que la cantidad de material
afectado y el nivel de humedad son de reducidos a moderados.

= |Implicaunaarduay extensa labor para el personal que lo lleva a cabo, requiere
espacios amplios, y da como resultado soportes de papel deformados y libros
gue si absorbieron demasiada agua, comunmente necesitan una
reencuadernacion posterior.

= Si el secado es demasiado abrupto, los materiales se deformaran
considerablemente, y si es muy lento, serd probable la aparicion de
microorganismos. Debe buscarse que el secado de los documentos sea
controlado, pero que no tome mas de 48 horas.

= Serd necesario contar con un espacio limpio y seco, con la humedad relativa
(HR) y temperatura (T) lo mas bajas posible (menor a 50% de HR y 20°C de T),
para favorecer el secado de los documentos y reducir el riesgo de desarrollo
de microorganismos.

= Serecomienda mantener corrientes de aire (lo mas frio posible) con ayuda de
ventiladores, para acelerar el proceso de secado. Dirigir los ventiladores hacia
las paredes y a nivel de piso, para favorecer la circulacion del aire, evitando
dirigirlos directamente a los documentos.

= Sj se detecta el desarrollo de microorganismos, evitar el uso de ventiladores
para propiciar la circulacion de aire, de lo contrario las esporas de los hongos
podrian propagarse al resto de la documentacioén y/o al personal trabajando
en el area.

9001;?0 . . P
& % ®* No se recomienda exponer los documentos directamente al sol, pues éste
o . . . :
ﬁaﬂ;TRé,“ puede causarles danos a largo plazo. Es mejor realizarlo en un espacio cerrado
45-039\

pero ventilado, o si es exterior, que sea a la sombra.

@ a 0 0 o 0 4 ? 0 a 0 o a 0 0
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= Silos documentos han sido afectados por agua contaminada o cuentan con
acumulacién de lodo o suciedad, es probable que se requiera enjuagarlos con
agua limpia antes de secarlos. En este caso sera necesario contar con la
asesoria del personal del Departamento de Conservacién y Restauracion, para
hacerlo de la formma mas adecuada para cada tipo de documento.

PLAN DE CONTINGENCIA PARA EL RESCATE DE ACERVOS DOCUMENTALES
HISTORICOS AFECTADOS POR INCENDIOS

= Ubicar y sefalizar puertas de emergencia, salidas y rutas de escape en todas
las areas.

= Mantener libres de obstaculos las rutas de evacuacion, salidas de emergencia,
zonas de hidrantes y extintores.

= Contar con detectores automaticos de incendio en todas las areas de la
Institucion y verificar que reciban el mantenimiento adecuado.

= Contar con una alarma de incendio y verificar que el personal de la institucion
sepa identificarla.

= Contar con pulsadores de alarma visibles e identificados, que permitan
activarla manualmente en caso de ser necesario.

= Contar con extintores adecuados para cada area de la institucion y verificar
que reciban mantenimiento y recargas periodicas.
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ANEXO II. ACTA DE REVISION

SUBDIRECCION DE ADMINIS TRACION
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE

MEXICO
No. de Acta:
En el municipio . Estado de México, siendo las
de
del mes de del ano . reunidas en las instalaciones que ocupa la Oficina
Registral con domicilio en

los siguientes servidores plblicos:

con la finalidad de realizar la revision de la documentacion
comrespondiente a

de acuerdo a lo solicitado a través del . se desamollaran las siguientes actividades:
oficio

1. Se revist el periodo de conservacion precaucional de los Expedientes de Archivo de Tramite, (...} e o e
WolsTe, XY § F el o 200G) megin yee o ceacy

2. Se llevo a cabo la revision de los expedientes de tramite concluido de e o P Fre [ro—
2094209 T ¥ fmlan i 200 ooloos: sepUn ses & cam|

3. Se revisd gue los documentos que imtegran los legajos se encueniren constituidos en paguetes de 10 y 2
centimetros, debidamente identificados v asegurados.

4. Que los documentos a ftransfedr no se encuentrem contaminados o deteriorados por factores como
contaminacion atmosférica. inadecuadas condiciones climaticas, de iluminacion, de almacenamiento y por
agentes bicldgicos.

5. Que los documentos que integran los expedientes deberan tener asignado un folio, el cual se asentara con lapiz

grafito en el angulo superior derecho, de manera consecutiva, de atras hacia delante.

a. Foliacion de documentos mencres a una carta.

Se verifict los datos de identificacicn de los expedientes.

Caracteristicas y estado fisico de la (s) eaja (s} archivadora (s).

Catos de identficacion de la (s) caia (5.

Revision del llenado del formato de “Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”.

Do~

La documentacion revisada comprende el periodo de 00000000 y esta integrada por 0 cajas archivadoras, 00
expedientes, 00 legajos y 0000 documenios.

Después de revisar la documentacidn se hicieron las siguientes obsenvaciones:

9001,

@ Al
qu ug\»y
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Av. Doctor Nicolds San Juan s/n, col. La Magdalena, C. P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: 722 236 29 09. Pagina web: ifrem.edomex.gob.mx 25




< h
=
i

GOBIERNO DEL
ESTADO DE
MEXICO

SMEXICO® | JURIDICA

ESTADO DE ’coN'SEJERI'A‘ IFR

L

2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Siendo las horas del dia y mes sefialados se dio por concluida la presente Acta de Revision,

Firmando los que en ella interviniernon.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE % FIRMA

HNOMBRE Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVD DE TRAMITE

NOMBRE ¥ FIRMA
REGISTRADORA (OR) DE LA PROPIEDAD Y
DEL COMERCIO
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CRONOGRAMA 2024
PROGRAMA DE DEPURACION, CONTROL, CLASIFICACION Y ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE OFICINAS REGISTRALES 2024

3/1/2024

1RA. SEM 2DA. SEM. 3RA. SEMANA 4TA. SEMANA 5TA. SEMANA

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA

MAR | ME | JUE MAR | MEE | JuE

12 13 14 19 w | 1

i OFICINA REGISTRAL DE CHALCO

2 | OFICINA REGISTRAL DE ZUMPANGO

3 OFICINA REGISTRALDE TEXCOCO

4 | OFICINA REGISTRAL DE CUAUTITLAN

5 OFICINA REGISTRAL DE NEZAHUALCOYOTL

P
6 | OFICINAREGISTRALTLALNEPANTLA E
D D R
7 OFICINA REGISTRAL DE ECATEPEC I I ]
A A ]
8 OFICINA REGISTRAL DE NAUCALPAN D
N N o

9 OFICINA REGISTALOTUMBA o o
10 [OFICINA REGISTRAL DE TENANCINGD L L :
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ELABORACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es elaborado y presentado por la Subdireccién de Administracion
como responsable del Area Coordinadora de Archivos del Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México en
cumplimiento A lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios; fraccién IV, articulo 24 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Toluca, Estado de México a 29 de enero de 2024

ATENTAMENT
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