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I Presentacion

Con fundamento en los articulos 40 y 48 de la Ley Organica de la Administracion Pablica del
Distrito Federal; articulos 1, 3, 6, 20 fraccién I, 11, III, VII, VIII y IX, 21 fraccion Ill y V, 41, 42 y
43 de la Ley de Archivos del Distrito Federal; articulos 2 y 3 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal; numerales 8.4.14 fraccion IIl y 8.12 de la
Circular Uno 2015 "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Organos Desconcentrados Entidades de la Administracién Publica del Distrito
Federal" se elabora el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico del Instituto de

Vivienda del Distrito Federal para el ejercicio 2016 y su Calendario de Ejecucion.
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II. Actividades

El presente Programa se integra por diversos proyectos, objetivos, estrategias y actividades
para dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de Archivos del Distrito Federal, tal como lo
establecen sus articulos 41 y 42, los mismos estdn desglosados a manera de cronograma en el
anexo I. “Calendario de Ejecucion de Trabajos del Programa de Desarrollo Archivistico del
Instituto de Vivienda del Distrito Federal 2017”. En el ejercicio se plantea trabajar en los

siguientes:
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A. Proyecto de acciones de desarrollo e instrumentacion de normatividad

técnica

e Actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental

En la 352 Sesién Ordinaria del Organo Consultivo, se aprobd la Ficha Analitica del Catalogo
de Disposicion Documental. La Ficha Analitica es un elemento que busca proporcionar
objetividad y seguridad juridica para determinar los plazos de conservacion y disposicion
documental de las Series, y evitar determinar los plazos de conservacion de manera
discrecional. En ella se describe la apertura y cierre del expediente, a qué funcion o funciones
del area obedece su creacién y se fundamenta en el Manual Administrativo de la Entidad,
Reglas de Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto, Leyes
u otra normatividad, se realiza una Valoracion Documental, que es la calificacion que se hace
sobre los documentos de archivo, definiendo sus caracteristicas administrativas, legales o
fiscales, asi como evidenciales, testimoniales e informativas, lo que determinara su
conservacion en los Archivos de Tramite, de Concentracion, su baja, o su conservacion

permanente en el Archivo Historico.

Mediante acuerdo COTECIAD INVI 35.0RD 0181, el Organo Consultivo autorizé la Ficha

Analitica del Catalogo de Disposicion Documental, asimismo, autorizé que ésta sirva de base
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en la emision del Dictamen de Valoracion Documental en la disposicidn final de las series, a

que hace referencia el numeral 8.5.12, fraccion VI, de la Circular Uno.

Para el ejercicio 2017 se planea continuar con la actualizacion del Catalogo de Disposicion
Documental, y el analisis de las Series a través de la elaboracion de la Ficha Analitica

correspondiente.
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B. Proyecto de Capacitacion, especializacion y desarrollo profesional

Para el ejercicio 2017 se pretende la imparticion de un curso dirigido a Enlaces y
Responsables de Archivo, y a todo el personal técnico operativo y de estructura que trabaje

directamente en los archivos del Instituto.

Nombre del curso: Sistema Institucional de Archivos en el Invi

Objetivo: Que los participantes conozcan y en su caso reforzar los temas: Qué es el Sistema
Institucional de Archivos en el INVI, Componentes Normativos, Componentes Operativos,
Conceptos basicos de la archivistica, Identificacion del ciclo vital del documento.

Instructor: El curso serd impartido por personal de la Subdireccion de Archivo Institucional.
Fecha de imparticion: 12 al 16 de Junio 2017

Duracion: 10 horas

Por otra parte en funcion del presupuesto asignado a la institucion en materia de capacitacion
asi como de la respectiva aprobacién por parte del Organo de Gobierno del Programa Anual

de Capacitacion Invi (PAC 2017), se solicitd un curso bajo los siguientes:

Nombre del curso: Conservacion preventiva y mantenimiento de documentos (nivel basico)
Objetivo: Los participantes adquiriran los conceptos y definiciones basicas de los factores que

danan los documentos dentro de los archivos y las acciones de la conservacion preventiva
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Personas a quien va dirigido: Responsables de los archivos de tramite y de concentracion;
responsables de archivos especificos (recursos humanos, mejoramiento de vivienda, titulos
valor, cierre de fondos); y personal adscrito a estos, personal que tiene a su cargo el control y
manejo de archivos.
Fecha de imparticion: 7 al 18 de agosto de 2017
Duracion: 20 horas
Temario general:
e Definicion de conceptos basicos de prevencion, permanencia, durabilidad y
preservacion de documentos.
e Importancia de la conservacion preventiva.
e Tipos de materiales usados en los archivos, entre otros, el papel y su composicién
estructural.
e Causas bioldgicas y bacterioldgicas que dafian los documentos.
e Mantenimiento de documentos.
e Medidas de higiene para la conservacién de documentos.
e Medidas preventivas para evitar que los documentos se dafen.

e CoOmo identificar un documento danado.
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C. Proyecto de incorporacion de Tecnologias de Informacion en el campo de
los archivos, para la conservacion y preservacion de la informacion

archivistica

1. Respaldo de la informacion de los archivos institucionales

Desde la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, cada uno de los archivos
(Tramite, Concentracién, Mejoramiento de Vivienda, Cierre de Fondos, Titulos Valor, y
Recursos Humanos), conserva la informacién en bases de datos en sus respectivas dreas de
adscripcion, no obstante es importante sefialar que esta informacion constituye el quehacer e

historia institucional, lo que hace necesario el respaldo de esta informacion.

La informacién que corresponde a los Archivos Central de Tramite Canela 660, de
Concentracién “El Coyol” y Archivo de Mejoramiento de Vivienda, se han incorporado en el
Servidor Institucional, para el ejercicio 2017, se continuara con el respaldo de los inventarios

de los Archivos mencionados y se gestionara el respaldo de los demas Archivos del Sistema.

2. Renovacion de vales de préstamo o devolucion de Expedientes

Con el fin de abatir un rezago en el seguimiento de vales de préstamos que se originaron en el
periodo de 2010 a 2014, respecto de 5,484 expedientes, en el ejercicio 2015 se implemento un
programa de seguimiento de préstamos y devoluciones, al que se le dio continuidad en el

ejercicio 2016, de tal manera que en el transcurso de 2 afos se tienen los siguientes resultados:
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Universo 2010 — 2014: 5,484 Expedientes

Concepto

Expedientes pendientes de renovar

Vale de Préstamo o Cancelar

(devolucion o renovacion de vale)

Rezago 2010 -2014 5,484
Atendidos en 2015 3,446
Atendidos en 2016 733
Pendientes de regularizar

1,305

Para el ejercicio 2017, se pretende abatir por completo dicho rezago, con la regularizacion de

1,305 expedientes en préstamo pendientes de devolucion.
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D. Proyecto de acciones de difusion, divulgacion y fomento de la cultura

institucional en materia archivistica

1. Actualizacion de Informacidon en materia de Archivo en la Intranet.

Revisién coordinada entre la Subdirecciéon de Archivo Institucional y los Responsables de

Archivo, de la informacion difundida en la Intranet y su actualizaciéon permanente.

2. Fomento de la Cultura del Reciclaje

Actividad de fomento a la cultura del reciclaje de papel, desde una perspectiva archivistica, y
en coadyuvancia a las actividades de proteccion al medio ambiente, solicitando a la Oficialia
Mayor del Distrito Federal el retiro del papel producto del espurgo de los archivos de oficina,

como parte de las actividades que den cumplimiento al numeral 8.7 de la Circular Uno 2015.
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E. Proyecto de acciones preventivas, de conservacion y mantenimiento

1. Conservacion y Mantenimiento

Se plantean trabajos de conservacion y mantenimiento en el Archivo Central de Tramite
“Canela 660", y al de Concentracion “El Coyol”, teniendo como meta bimestral la aplicacion
de 80 horas en dichos trabajos para cada archivo, destacando las actividades de verificacion
de etiquetas y codigos identificadores “que se encuentren bien pegados”, cambio de cajas
“cuando se encuentren deterioradas o rotas” y, aspirado de documentos por la acumulacion
de polvo dentro de los volimenes. Se planea como meta mensual el mantenimiento de 100

voliimenes.
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F. Proyecto de operacion y funcionamiento cotidiano del Archivo Central

de Tramite “Canela 660", y de Concentraciéon “EI Coyol

1. Préstamo

Continuar con el préstamo de expedientes solicitados por las areas que tienen sus fondos
documentales en dichos archivos, asi como su devolucién, de igual manera mantener
actualizados los archivos electronicos de cada uno de los fondos, en virtud de que forman

parte de los informes que se presentan a las sesiones del COTECIAD.

2. Inventario de la Serie “Expediente Unico”

Continuar con el inventario de la Serie de “Expediente Unico” en el formato de vigencia
documental, actualmente estd conformada de 802 volimenes que contienen 4,365

Expedientes.

3. Traslados v Transferencias Documentales

El Sistema Institucional de Archivos del Invi D.F., cuenta con un Archivo de Tramite (que se
encuentra fisicamente en el inmueble sede), y uno de Concentracion, y los documentos que se

generan son transferidos a éstos de acuerdo con su edad debidamente inventariados.
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En el ejercicio 2016, las Transferencias se llevaran a cabo siguiendo el Calendario autorizado
por el COTECIAD en su 36% Sesion Ordinaria, mediante acuerdo nimero ACUERDO
COTECIAD INVI 36 ORD. 0193, siendo el siguiente:

Calendario de Traslados y Transferencias 2017
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4. Reubicar 2,580 volumenes en el Archivo Central de Tramite "Canela 660"

En el ejercicio 2010 cuando se realizdo la mudanza a las instalaciones de Canela 660, se
conformo el Archivo Central de Tramite Canela 660, y en su instalacion no se consider6 un
area de trabajo para la expedientacion o espurgo, actividades inherentes al archivo, ya que
estas actividades se realizaban en las dreas propias de las unidades administrativas o bien en
el &rea comun de la Subdireccion de Archivo Institucional (zona administrativa), sin embargo
a la fecha derivado del crecimiento y el fomento a las actividades propias de los Archivos, es

necesario redistribuir anaqueles y conformar las salas de trabajo.

Lo anterior, implica la reubicacion de 25 anaqueles que continuaran resguardando el acervo

documental, y reubicacion de 2,580 volimenes.
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5. Espurgo y actualizacion de inventarios.

Derivado del crecimiento y el fomento de las actividades propias de los Archivos, resulta
necesario hacer mencion e integrar al PIDA 2017 las actividades cotidianas que representa la
atencion y coordinacion de los procesos que las unidades administrativas del Instituto
realicen con respecto al espurgo y actualizacion de inventarios, esta actividad se mantendra

de manera permanente.

6. Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos, en el Archivo de Concentracién "El Coyol"

Se proyecta la sustitucion de 205 cajas de la seccion Direccion Ejecutiva de Cierre de Fondos,

ubicadas en el Archivo de Concentracion "El Coyol", y la actualizacion del inventario.
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G. Actividades especificas en los archivos del Sistema Institucional

1. Actividades programadas por los Responsables de Archivo del Sistema

Las actividades programadas por los Responsables de Archivo del Sistema Institucional, se
encuentran en el Calendario de Ejecucion.
Las actividades de fumigacion de los archivos del Sistema, se ajustaran a los Calendarios

institucionales que se emitan.

2.  Visita a las instalaciones de los archivos institucionales.

Con el objeto de generar las acciones que permitan el cumplimiento del articulo 20 de la Ley
de Archivos del Distrito Federal, la Subdireccion Institucional de Archivo, realizara visitas
trimestrales a las instalaciones de cada uno de los Archivos del Sistema Institucional, mismas

que se ejecutaran de manera coordinada con cada Responsable de Archivo.
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