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Circular No..DG/_ . O 1 /2010
México, D. F. a 22 de enero de 2010
DIRECTORES EJECUTIVOS, DIRECTORES DE AREA
SUBDIRECTORES, JEFES DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
RESPONSABLES DE ARCHIVO
PRESENTE.

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal en sus articulos 1, 7,
11, 27 Fraccion 11, 28 y 29, asi como al Oficio Circular No. OM/DGRMSG/1714/09 emitido por la
Oficialia Mayor el 21 de julio de 2009 en la que ademas de la instruccion en ella contenida, reitera el
cumplimiento de la Circular UNO en sus numerales 8.10.2, 8.10.3 y 8.10.4, y con relacién a las
Circulares DEFA/DAS/SRMSG/009/2009 de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de fecha 4 de agosto de 2009, y la DEFA/DAS/003/2010 de la Direcciéon de Administracion
de enero 6 de 2010, se emite la presente a efecto de que todo el personal que labora en el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal dé cumplimiento a lo preceptuado en la Ley y los documentos
normativos y administrativos referidos, con base en las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que las areas del Instituto continian marcando copia de conocimiento a otras areas que dentro de su
marco administrativo organizacional y funcional no tienen ninguna relaciéon en términos de dar
continuidad o culminar con las actividades del area emisora;

Que en las Direcciones Ejecutivas y de Area, cuentan con series completas de copias de conocimiento
emitidas por las areas que coordinan asi como de otras Direcciones Ejecutivas o de Area;

Que con fecha 11 de febrero del ano 2009 se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal las 10
acciones para la proteccion del ingreso familiar, inversion y el empleo, entre las que se encuentra optimizar el
fotocopiado de documentos;

Que con la organizacion de los Archivos del Instituto se tiene como objetivo primordial lograr su buen
funcionamiento, la integracion de expedientes y la administracion de los documentos de forma
dinamica y expedita, se emite la siguiente:
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CIRCULAR POR LA QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS DE GESTION DE
CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES INTERNAS DEL INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL '

PRIMERO.- La presente circular es de cardcter obligatorio para todo el personal del Instituo de
Vivienda del Distrito Federal que genere, maneje, reciba, archive o custodie documentacion, y se
aplicara desde el primero de enero del presente afio y en lo sucesivo.

SEGUNDO.- Unicamente se marcaran copias de conocimiento a aquellas dreas que de acuerdo a sus
funciones, actividades y procesos, tengan relacion directa con el tramite o asunto que corresponda.

TERCERO.- Los titulares de las areas a quiénes les sea dirigida correspondencia, deberan conservar
los escritos originales que reciban, enviando al area(s) que corresponda la instruccion de atencion a
través del volante de turno, quienes podran consultar en linea los documentos en el archivo
digitalizado por Oficialia de Partes en caso de requerirlo y, sélo de no encontrarse digitalizado, se
deberan turnar la(s) copia(s) de éste. De esta manera cada unidad administrativa constituira su serie
“gestion de entrada-correspondencia”.

CUARTO.- Los oficios suscritos por los titulares de las édreas de este organismo deberdn ser
conservados con los acuses originales en forma ascendente y completa ya que representan la serie:
“gestion de salida-minutarios”.

QUINTO.- Integrar, custodiar y resguardar las series originales de gestion entrada-correspondencia y
gestion salida-minutarios, es de la tinica y exclusiva competencia de los titulares que la reciben y de
los que suscriben oficios de desahogo o salida; en consecencia, seran también los obligados de realizar
su transferencia primaria, en términos de lo estatuido por la Ley de Archivos del Distrito Federal.

Sin mas por el momento, me despido de Ustedes y les saludo,

ATE AM E

a? DIRECCION GENERAL

7 < e fistittn o Vienas

/ el Disirito Federa!
LIC\JOSE A 10 REVAH LACOUTURE
DIRECTOR|GENERAL
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Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivos del Dlsmtal‘séaﬂal E'f'}th‘élS arhculos 1,7,

11, 27 Fraccion 1, 28 y 29, asi como al Oficio Circular No. OM/DGRMSG/1714/09 emitido por la
Oficialia Mayor el 21 de julio de 2009 en la que ademads de la instruccién en ella contenida, reitera el
cumplimiento de la Circatar UNO en sus numerales 8.10.2, 8.10.3 y 8.10.4, y con relacién a las
Circulares DEFA/DAS/SRMSG/009/2009 de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de fecha 4 de agosto de 2009, y la DEFA/DAS/003/2010 de la Direccién de Administracion
de enero 6 de 2010, se emite la presente a efecto de que todo el personal que labora en el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal dé cumplimiento a lo preceptuado en la Ley y los documentos
normativos y administrativos referidos, con base en las siguientes:

- - CONSIDERACIONES

Que las areas del Instituto contintian marcando copia de conocimiento a otras areas que dentro de su
marco administrativo organizacional y funcional no tienen ninguna relacién en términos de dar
continuidad o culminar con las actividades del drea emisora;

Que en las Direcciones Ejecutivas y de Area, cuentan con series completas de copias de conocimiento
emitidas por las dreas que coordinan asi como de otras Direcciones Ejecutivas o de Area;

Que eon fecha 11 de febrero del afo 2009 se publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal las 10
acciones para la proteccion del ingreso familiar, inversidn y el empleo, entre las que se encuentra optimizar el
fotocopiado de documentos;

Que con la organizacion de los Archivos del Instituto se tiene como objetivo primordial lograr su buen
funcionamiento, la integracion de expedientes y la administracién de los documentos de forma
dinamica y expedita, se emite la siguiente:
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