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l. INTRODUCCION

Conscientes de la importancia que tienes los archivos actualmente se han llevado a cabo
acciones federales y estatales en materia de archivos, que han permitido establecer procesos
homologos en la administracion, integracion, organizacion y conservacion de acervos
documentales generados por las diferentes administraciones.

Las instituciones gubernamentales promulgaron leyes en materia archivistica con el objeto de
establecer principios y bases generales para la organizacion, preservacion, conservacion y
administracion homogénea de los archivos, resultado de ellas, se determind implementar un
Programa Anual elaborado a partir de los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles que posean las instituciones.

Derivado de lo anterior y de conformidad con la Ley General de Archivos" Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios?, Lineamientos
para la Administracion de Documentos en el Estado de México®; el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 integrado por programas de accion que le permitiran realizar mejoras en
los procesos, técnicas y métodos aplicados a los Archivos de Tramite y Concentracion, que
de acuerdo a la normatividad vigente, se asume el compromiso de contar con archivos
debidamente organizados, conservados Yy administrados para brindar el derecho
constitucional de acceso a la informacién publica 'y de proteccion de datos personales.

No obstante, sabedores de la importancia que tienen los archivos como factor de desarrollo y
modernizacion en la Administracion Publica encaminara este programa a promover la cultura
del orden en las actividades diarias orientadas a desarrollar un sistema de organizacion y
control en las actividades diarias de los servidores publicas.

El éxito en la implementacion de las acciones concretas nos guiara a ser un modelo a seguir
en el ambito archivistico, reflejo de ser un Instituto comprometido y con actitud de mejora
continua.

1 Articulo 23, 24y 25
2 Articulo 23, 24y 25
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I. OBJETIVOS

GENERAL

¢ Adoptar mecanismo para la eficiente y correcta gestion y administracion documental
en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

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 Proporcionar instrumentos de control y consulta archivistica.

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

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

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

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades
programadas para su cumplimiento.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ASESORIAS

La elaboracion del programa de capacitacion para el ejercicio 2021, esta disefiado con el
objeto de hacer posible la adquisicion, actualizacion y desarrollo de conocimientos, habilidades
y actitudes para el mejor desempeno de los procesos técnicos en materia de archivos. Tiene
la finalidad de capacitar al personal encargado de los archivos con el propdsito de establecer
la continuidad de la ensefanza informal llevada a cabo mediante la implementacion de curso,
conferencias y asesorias.

En este marco, se implementara una capacitacion a las y los responsables de Archivo de
Tramite referente a las actualizaciones en las funciones asignadas a las Unidades
Administrativas y Oficinas Registrales en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
Instituto.

Se pretende llevar a cabo una jornada de capacitaciones con tematicas relacionadas a la
“Conservacion Preventiva” en los expedientes que aun se encuentran en su fase activa, las
cuales seran impartidas por la Asociacion “Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas
de México, A.C. (ADABI)”

Asistencia al Webinar Fundamentos tedricos de la Archivistica y la gestion documental,
impartido por el Departamento de Profesionalismo de la Direccion de Administracion vy
Servicios Documentales.

De forma permanente el Area Coordinadora de Archivos llevara a cabo capacitaciones acerca
de la ejecucion técnicas y métodos aplicados a los acervos documentales por consiguiente se
implementara un acta de asesoria que integrara observaciones, sugerencias y comentarios
que surjan durante la visita.
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ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISITICOS

Actualizacion de la Guia Simple de Archivos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México (2021), por parte de los responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas y Oficinas Registrales acorde con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios?, los Lineamientos para la
Administracion de Documentos en el Estadio de México®y los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos®. Con la finalidad de dar a conocer de manera
sintetizada la informacion contenida en las series documentales existente en los archivos de
las dependencias y organismos auxiliares. La cual debera ser publicada en el portal electronico
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM) denominado Informacion Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX) en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Publicaciéon del Cuadro General de Clasificacion con la actualizacion de funciones llevada a
cabo por los Sujetos Obligados de las Unidades Administrativas y Oficinas Registrales.

Requisitado del formato Ficha de prevaloracion de serie documental para la integracion
del Catalogo de Disposicion Documental del Instituto de la Funcidén Registral, para su
posterior validacion y publicacion en el portal electronico.

4 Articulo 92 (fraccidn XLIX)
5 Articulo 59 (fraccién Ill)
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PROGRAMA DE ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES

Con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados en esta Programa,
se entregaran 10s iNsSUMOS, recursos humanos, equipos y suministros necesarios para
desarrollar de forma eficiente y eficaz el trabajo de archivo, acorde con el presupuesto anual
del Instituto.

Adquisicion de archiveros moviles.

De conformidad con la normativa vigente en materia de archivos, el Instituto comprometido
con mejorar las condiciones de sus archivos, equipara con archiveros moviles a las Oficinas
Registrales para que de acuerdo al resultado del diagndstico hecho por el Area Coordinadora
de Archivos cumplan con las especificaciones necesarias para ser otorgado.

Mantenimiento de archiveros moéviles.

Se llevara a cabo el mantenimiento de los archiveros méviles de las Oficinas Registrales
pertenecientes al Instituto de la Funcion Registral del Estado de México que sean solicitados
al Area Coordinadora de Archivos.

Materiales para la conservacion de los expedientes generados por las diferentes
Unidades Administrativas y Oficinas Registrales.

Deberan adquirirse cajas de cartén para archivo muerto de 37 cm. de alto x 26 cm de fondo
x 16 cm. de ancho para el depdsito de los documentos de tramite concluido; ademas de
folders tamano carta y oficio con caratula impresa, broches para archivo de 8 cm., rafia para
la conservacion y proteccion de los documentos que fueron generados en las Unidades
Administrativas y Oficinas Registrales.

Prendas de proteccién, equipamiento y mobiliario para el personal del Archivo.

Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los reglamentos para
prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de trabajo, es una obligacion que
establece la Ley General del Trabajo y consciente de €llo, el Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México brindara a sus trabajadores materiales para su proteccion, tales como
batas, guantes antiestaticos, mascara, botas de casquillo, cascos, escaleras, y materiales
indispensables para el desarrollo de las actividades dentro de las instalaciones del Archivo.
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PROYECTOS PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES EN LOS ARCHIVOS.

Conservacion Precaucional

De acuerdo con el articulo 28 de la Ley General de Archivos en su fraccion IV establece que el
Area Coordinadora de Archivos estd encargada de coordinar los procesos de valoracion y
disposicion documental que realicen las areas operativas, por ello es la responsable de verificar
que las Unidades Administrativas y las Oficinas Registrales lleven a cabo una correcta gestion
y administraciéon documental.

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 proteccion civil en caso de siniestro.

Conservacion permanente

La conservacion permanente esta a cargo de los Archivos de Concentracion e Historicos, en
ellos, se establecen las caracteristicas minimas idoneas (la temperatura, el edificio, humedad
en el ambiente, dimensiones, humedad, temperatura, luz, entre otros) para la conservacion y
preservacion de los acervos, ademas de tener los instrumentos de control y consulta
(inventarios de caducidades, topograficos y documentales).
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PROGRAMA DE DEPURACION, CONTROL, CLASIFICACION Y ORGANIZACION
ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO

El objetivo del proyecto es aplicar una correcta gestion y administracion en los archivos con la
adquisicion del mobiliario adecuado (racks, archiveros moviles y estanteria) que permita la
conservacion de los documentos.

Para la implementacion de dicho programa se establecera un periodo de entregas de los
expedientes y certificaciones que concluyeron su tramite hasta el 31 de diciembre de 2018,
del 21 de enero al 31 de mayo de 2021. Los documentos seran transferidos y concentrados
en los archivos de Concentracion Valle de México y Valle de Toluca.

La metodologia de dicho proyecto estara integrada por una capacitacion a los responsables
de los Archivos de Tramite acerca de la aplicacion de los Lineamientos para la Administracion
de Documentos en el Estado de México, Lineamientos para la organizacion y conservacion de
archivos, Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes y
series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México y Lineamientos para la
Transferencia de expedientes de tramite concluido en el Archivo General del Poder Ejecutivo;
se solicitara a los sujetos obligados realizar la separacion de los documentos por certificaciones
seleccionados por tipo de certificado, mes y afo; escrituras volumen y nimero consecutivo de
partidas faltantes.

La depuracion aplicada al acervo documental que haya cumplido su tiempo de resguardo
precaucional, sera sometido al proceso de depuracion, al respecto se tiene una cantidad
aproximada de 250,000 documentos producidos por las Unidades Administrativas y Oficinas
Reqistrales.

El proyecto de clasificacion y organizacion tendra un cronograma que continuara con los
trabajos que por el tiempo no pudieron llevarse a cabo en su totalidad en el ano 2020, como
a continuacion se presenta:
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REVISION DE AVANCES DEL PROGRAMA DE DEPURACION, CONTROL, CLASIFICACION Y ORGANIZACION ARCHIVISTICA A OFICINAS

REVISION DE AVANCE DEL PROGRAMA DE DEPURACION, CONTROL, CLASIFICACION Y ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE OFICINAS REGISTRALES
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VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

ACTIVIDAD ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
1/2[3]4]|1[(2[3]|4]|1|2[3]|4]|1|2|3[4[1]2|3[4[1]2]|3|4(1[2[3]|4|1[2[3]4]| 1] 2[3[4]1[2[3]|4|1|2|3|4|1|2]|3]|4

PROGRAMA DE CAPACITACION Y
ASESORIAS.

ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISTICOS.

PROGRAMA DE ADQUISICION DE
RECURSOS MATERIALES.

PRESERVACION Y CONSERVACION
DEL ACERVO DOCUMENTAL.

PROGRAMA DE DEPURACION,
CONTROL, CLASIFICACION Y
ORGANIZACION ARCHIVISTICA DEL
INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO.
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VI. MARCO NORMATIVO
CONSTITUCION FEDERAL

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion.
5 de febrero de 1917. Reformas y adiciones.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

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

LEYES FEDERALES
» Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018.
» Ley General de transparencia y acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion. 4 de mayo de 2015.

LEYES LOCALES

*= |Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico y
Municipios. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”. 26 de noviembre de 2020.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”. 17 de septiembre de 1981.Reformas y adiciones.

* |ey para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 24 de agosto de 1983. Reformas y adiciones.

» |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016.

= |Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 4 de mayo de 2016.

REGLAMENTO

=  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.

LINEAMIENTOS

= Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 29 de mayo de 2015.

= Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. Diario Oficial de la
Federacion. 4 de mayo de 2016.

= Lineamientos para la valoracion, seleccion y baja de los documentos, expedientes
y series de tramite concluido en los Archivos del Estado de México. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”. 29 de mayo de 2015.
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VII. ANEXOS

ANEXO |
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 Nacion, que pueden ser aplicados a las instalaciones resguardas
por el Instituto de la Funcion 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 prevencion y la aplicacion de
la contingencia.

I. 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 inundacion o filtraciones la institucion debera seguir los siguientes pasos:

= Revisar, impermeabilizar y/o reparar periddicamente las cubiertas de todas las areas, para evitar
que sean una fuente de filtraciones de agua.

» Revisar periédicamente los sistemas de desagUe en todas las areas del inmueble, y eliminar toda
acumulacion 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.

» Enlas 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 muros y la estanteria para evitar el contacto
directo con agua en caso de inundacion y/o filtraciones.

= Evitar colocar cajas de documentacion y/o equipo de computo directamente sobre el piso.

» Reportar al area de mantenimiento cualquier filtracion y/o goteras en cualquier area, por minima
que sea.

» Si existe un aviso de probable inundacion, trasladar el material de los niveles inferiores de la
estanteria a niveles superiores a otros espacios, y o cortar el suministro de electricidad.

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.

= |a prioridad debe ser salvar vidas.

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

= El coordinador de respuesta alertara 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.
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Después de la contingencia

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

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

= Hacer un diagnoéstico preliminar al ingresar en el lugar en el que se encuentran las colecciones
afectadas por la contingencia, para detectar el nivel de dafio 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 documentacion que tenga que ser susceptible a ser
rescatadas con mayor prioridad.

= FEvitar 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.

» Unavez en el area de rescate, clasificar los documentos de acuerdo con su grado de afectacion
y/0 el método de rescate seleccionado.

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

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

Recuperacion:

= |dentificar los documentos que requieren una restauracion debido a los dafos 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.

II. ACCIONES PARA EL RESCATE DE ACERVOS DOCUMENTALES AFECTADOS POR AGUA
(Inundacion, 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.
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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, seca y ventilada.

= Reducir los niveles de humedad del ambiente con ayuda de deshumidificadores y ventiladores
que generen corrientes de aire.

= Evitar introducir 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 ataque 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.

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

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

= Sera necesario contar con un espacio limpio y seco, con la humedad relativa (HR) y temperatura
(T lo més 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.

= Se recomienda 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
documentacion y/o al personal trabajando en el area.

= No se recomienda exponer los documentos directamente al sol, pues éste puede causarles danos
a largo plazo. Es mejor realizarlo en un espacio cerrado pero ventilado, o si es exterior, que sea a
la sombra.

» Silos documentos han sido afectados por agua contaminada o cuentan con acumulacion de lodo
0 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 Conservacion y
Restauracion, para hacerlo de la forma mas adecuada para cada tipo de documento.
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EL RESCATE DE ACERVOS DOCUMENTALES HISTORICOS
AFECTADOS POR INCENDIOS

o Ubicar y sefnalizar puertas de emergencia, salidas y rutas de escape en todas las areas.

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

e 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.

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

e (Contar con extintores adecuados para cada area de la institucion y verificar que reciban
mantenimiento y recargas periddicas.
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ANEXO Il
ACTA DE ASESORIA

GORERND DEL !.EB“E*#: EDO‘ tEX

ESTADO DEMEXICGO . wmaunes
“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense”

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 afio . reunidos en las instalaciones que ocupa la Oficina
Registral con domicilio en

los siguientes servidores publicos:

con la finalidad de realizar |a revision de la documentacion
comespondiente a

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

1. Se reviso el periodo de conservacion precaucional de los Expedientes de Archivo de Tramite. (...} femmme o e
secttma voime, TR ¥ [T — ]

i @ 2595) megin xwe o canc

2. Se llevd a cabo la revision de los expedientes de tramite concluide de e de At ol e Slacrin, Vo, Catficacones
2094-EHB [Conceniecon) i Gatsicecones (efan S0 cokocer SegUn asw o cam)

3. Se revisd gque los documentos gue integran los legajos se encueniren constituides en paguetes de 10 y 2
centimetros, debidamente identificados y asequrados.

4. Que los documentos a ftransferr mo se encueniren contaminados o deterorados por faciores como
contaminacien atmosférica, inadecuadas condiciones climaticas, de iluminacion. de almacenamiento y por
agentes bickdgicos.

5. Que los documentos que integran los expedientas deberan tener asignado un folio, 2l cual se asentara con lapiz

qrafito en &l angulo superior derecho, de manera consecutiva, de atras hacia delante.

a. Foliacion de documentos menores a una carta.

Se verificd los datos de identificacion de los expedientes.

Caracteristicas y estado fisico de |a (5] caja (s) archivadora (s).

Datos de identificacien de la (s} caja (s).

Revision del llenade del formato de "Inventario de Transferencia Primaria de Expedientes”.

Lm o

La documentacion revisada comprende el periodo de 0000-D000 y esta integrada por 0 cajas archivadoras, 00
expedientes, 00 legajos y 0000 documentios.

Diespués de revisar la documentacion se hicieron las siguientas observaciones:

3=
?’e'.TRs's. SECHEI'MIIA_DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
g Oﬁ\-ﬁ\ INSTITUTO DE La FUMCION REGISTRAL DEL ESTADD DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan s/n col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
Tel.: (01 722) 236 20 09,
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GORERND DEL !F:B&'%& ED‘O‘ tEX

ESTADO DE MEXICO

“2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer mexiquense™

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

Firmando los que en ella intervinieron.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA

MOMERE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMEBRE ¥ FIRMA
REGISTRADORA (OR) DE LA PROPIEDAD Y
DEL COMERCIO

5 =]
A
'r"p'-m;;g' SECRETARLA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
{Qﬂa\-s\ INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADD DE MEXICO

Av. Doctor Nicolas San Juan sin col. La Magdalena, C.P. 50010, Toluca, Estado de Mésxico.




