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Acta de la Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, celebrada el 26 de octubre de 2022 a las
11:00 horas de manera virtual, de conformidad con el Acuerdo por el que se autoriza el uso de medios
remotos tecnolégicos de comunicacion como medios oficiales para continuar con las funciones
esenciales y se establecen medidas para la celebracion de las Sesiones de los Organos Colegiados en
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la Administracién Publica y Alcaldias de la
Ciudad de México, con motivo de la emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor del Consejo de
Salud de la Ciudad de México, esto publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, con fecha
del 06 de abril del 2020. Contando con la presencia del C.P. Alejandro Gonzalez Malvaez, Director
Ejecutivo de Administracion y Finanzas, en su calidad de Presidente de este Comité; Lic. Yareli
Zaragoza Monroy, Lider Coordinador de Proyectos de Archivo Institucional, Responsable del Archivo
de Concentracion “El Coyol” y Secretaria Técnica; Lic. Ricardo Garcia Xolalpa Responsable de la
Unidad de Transparencia y Secretario Ejecutivo; como vocales: Lic. Gloria Cristina Manuel Spindola
Vocal suplente de la Director Ejecutivo de Operacion; C. Miriam Guzman Figueroa, Vocal suplente
Directora Ejecutiva de Promocion y Fomento de Programas de Vivienda; C. Juan Manuel Rubalcava
Enriquez, vocal suplente del Coordinador de Cierre de Fondos; Lic. Claudia Grissel Medina Pichardo,
Coordinadora de Formalizacién Notarial y Registral; Lic. Miguel Angel Olvera Martinez, Vocal suplente
del Coordinador de Planeacion, Informacion y Evaluacion; C. Rafael Aleman Pérez Subdirector de
Administracion de Capital Humano; Lic. Omar Méndez Gabino, Subdirector de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios; Lic. Eva Carolina Roldan Herrera, Lider Coordinador de Proyectos d
Registro; Lic. Roberto Carlos Pifia Osorno, Subdirector de Finanzas; como representantes: Ing. N
Berlin Aparicio Bautista, Representante suplente del Titular del Organo Interno de Control; como
asesor: C. Alvaro Castro Cruz, Coordinador de Programas en el Archivo Institucional.-------c-seceeaeaes

Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica; Sefior Presidente, acaba de incorporarse el vocal
suplente de la Coordinacién de Cierre de Fondos, por lo tanto tenemos el Quérum legal para poder iniciar
MUESEIA FEUNION ~ = mmm e e
C.P. Alejandro Gonzdlez Malvaez, Presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de |la Ciudad de México; Muchas gracias Secretaria Técnica, como ya
lo escuchamos, antes que nada, darles la mas cordial bienvenida a todas y todos los integrantes de este
Comité, ya entrando en materia toda vez que escuchamos por parte de la Secretaria Técnica y existe el
Quérum legal, para declarar formalmente, instalada la presente Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México COTECIAD, sedo el uso de la voz a la Secretaria Técnica a efecto de desahogar cada uno de los
numerales que se establecieron en la orden del dia de la presente sesi0N. -=-=-=--mmmmmmemmmemmm e
Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica; Muy buenos dias, bienvenidos a la Quincuagésima
Novena Sesion Ordinaria, procederé a la lectura del Orden del dia, cabe sefialar que la carpeta de trabajo
que se desahogara en esta sesion, fue enviada via correo electrénico para que podamos seguirla juntos.---

Como punto nimero 1, tenemos la lista de asistencia misma que ya fue pasada, y como decia nuestro
Presidente de Comité, tenemos el Quérum legal para llevarla a cabo; como punto nimero 2 tenemos la
presentacion de asuntos y solicitudes de acuerdo, punto 2.1,aprobacién del acta de la Quincuagésima
Octava Sesidn Ordinaria de Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, punto 2.2, se presenta para conocimiento las cifras de traslado al Archivo
Central de Tramite “Canela 660" y Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién “El Coyol”, punto
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2.3, se presenta para conocimiento la integracion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
Vivienda de la Ciudad de México, punto 2.4, se presenta para conocimiento las cifras de avance del servicio
de limpieza documental, digitalizacion e inventario de expedientes del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México y como punto 3 asuntos generales; si alguien tuviera alguna observacion o comentario respecto
a esta Orden del dia, por favor les pido que se pronuncien, no habiendo nadie que se pronuncie, queda
aprobada nuestra Orden del dia para nuestra sesion, muchas gracias.------=«--==---ssemmmmmmmmmmmmm s

Punto 2, Presentacion de asuntos y solicitudes de acuerdo, como 2.1 tenemos la aprobacion del Acta de la
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del
Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, con el objetivo de dar seguimiento a los acuerdos y asuntos
tratados en la Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria de este Organo Colegiado, celebrada el 20 de julio

de 2022, con fundamento en el Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, se presenta para su autorizacion, dicha Acta
adjunta como Anexo numero 1 a las carpetas de trabajo; ;alguien tuviera alguna duda o alguna
observacion, comentario referente a este Anexo 1?, muy bien, no habiendo comentarios, por lo antes
expuesto, se somete a consideracion de este Organo Colegiado el siguiente acuerdo COTECIAD INVI 59 ORD

307, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de
México con fundamento en el Manual Especifico de Operacion del COTECIAD INVI autoriza el acta de
Quincuagésima Octava Sesion Ordinaria, para lo cual les pido por favor se pronuncien con su voto, por ser

un medio electrénico, si me pudieran apoyar con su voto en contrario a abstencion, de lo contrario :
dariamos por aprobado dicho acuerdo, bien, en vista de no tener un voto negativo, damos por aprobado -
nuestro acuerdo COTECIAD INVI 59 ORD 307 -------mmmmmmmm oo m o mmm eeeeeee

El siguiente punto 2.2, se presenta para conocimiento las cifras de traslado al Archivo Central de Tramité
“Canela 660" y Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién “El Coyol”, con fecha 12 de abril del
presente, a través de nuestra Décima Sesion Extraordinaria celebrada por este Comité, se dio por aprobado

y autorizado nuestro calendario de transferencias, tanto a nuestro Archivo Central de Tramite “Canela

660", que se encuentra en planta baja de nuestro edificio sede, asi como el traslado de documentacién de
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion “El Coyol”; dichos procesos archivisticos se llevaron a‘%
cabo del 22 al 26 de agosto del afio presente, para lo cual se anexo a este punto, dos tablas, la primera hace ‘
referencia a las Transferencias Primarias, esto es, toda la documentacién que fue enviada al Archivo de
Concentraciéon “El Coyol”, dicha tabla viene dividida por Area Administrativa, Serie Documental, Cajas y
Expedientes, que fueron transferidos, lo cual nos da un total de 201 cajas que fueron transportadas, asi

como 3323 expedientes que ya han sido instalados y ordenados en el Archivo de Concentracion “El Coyol”,

como ustedes pueden observar dicha tabla es especifica, viene detallada, todos estos datos se obtienen

de los inventarios que las Areas entregan, traen sus cajas e inventarios, tal y como lo dicta nuestro
Procedimiento de Traslado Documental, tienen que hacer la entrega también de nuestros Archivos
Electrénicos, lo cual como en algunas Sesiones lo hemos platicado, de esta manera hacemos la
concentracion y tenemos nuestros archivos también en formato electrénico, los cuales nos facilitan la
blisqueda en la cuestion de préstamos documentales cuando los traemos de “El Coyol”; en la siguiente
pagina tenemos los traslados documentales, esto es, las cajas que fueron trasferidas de oficinas, para este \
caso solamente fue la J.U.D. de Abastecimientos y Servicios, con 2 cajas las cuales en total hacen una
cantidad de 32 expedientes, estas 2 cajas estan instaladas aqui en el Archivo Central de Tramite “Canela i
660", toda vez que sus afos de vigencia de acuerdo a nuestros Instrumentos Archivisticos no han vencido;

el total de la ejecucion de estos Procesos Archivisticos es de 203 cajas y 3355 expedientes, si alguien tuviera

alguna duda o algiin comentario, alguna observacion al respecto a estas cifras, le pido por favor que nos

apoye con su voz, bien, en caso de no haber ningln comentario, se somete a consideracion de este Organo
Colegiado el siguiente acuerdo COTECIAD INVI 59 ORD 308 el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, toma conocimiento de las cifras de traslado

al Archivo Central de Tramite “Canela 6607, y Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion “El
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Coyol”, para lo cual les pido me apoyen con su voto, en caso de tener alguna negativa o abstencion si me
apoyan con ello, caso contrario nuestro acuerdo quedaria como aprobado, muy bien, en caso de no haber
ninglin comentario, damos por aprobado el Acuerdo COTECIAD INVI 59 ORD 308-----=s-rmmmmmmmmmmanaaaaan

Siguiente punto en nuestra orden del dia, punto 2.3, se presenta para conocimiento la integracion del
Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, el Sistema Institucional
de Archivos (SIA), es el conjunto de principios, lineamientos, procedimientos y estructuras, que tomando
como base el ciclo vital del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestion documental
y la administracién de los archivos de cada sujeto obligado; la publicacién de nuestra mas reciente Ley de
Archivos de la Ciudad de México, en el capitulo IV, nos hace obligatoria la instalacién e integracion de
nuestro Sistema Institucional de Archivos, dicho esquema que nos marca la Ley, fue colocado en sus
carpetas como anexo nimero 2, la primera imagen que contiene unos engranes, esto con la finalidad de
dar integracion a nuestro Sistema Institucional de Archivos y dividirlo en dos partes, la Normativa vy
Operativa, la Normativa a cargo de la Coordinacion de Archivos, como Responsable, el Contador Alejandro
Gonzdlez Malvéez, y el COTECIAD, este Organo totalmente constituido, ahora bien la parte Operativa,
tenemos la Unidad de correspondencia, nuestros archivos de tramite, de concentracion y en su caso el
histérico; si bien los archivos del INVI funcionan correctamente, se lleva a cabo todo un flujo documental,
atendemos el ciclo vital del documento, contamos con instrumentos archivisticos; si es importante, que
de acuerdo a lo establecido en la Ley, también tengamos la designacidn o en algunos casos, |a ratificacion
de los responsables de archivo, por ello, que también lo agregamos como anexo nimero 2, se envié con
fecha 6 de octubre del presente a los titulares de las Areas Administrativas, oficio solicitando la designacién
de la Persona Publica responsable de los Archivos de Tramite, de esta manera quedaria la integracion de
nuestro Sistema Institucional de Archivo, la intencion de ello, es que todos sumemos y trabajemos en
homologacion de procesos archivisticos y en homologacion de la integracidn, atendiendo naturalmente a
todo lo que nos dicta la Ley de Archivo, asi como también compartir con todos los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos la informacidén de las decisiones y los acuerdos que aprobemos en este Comité
para que podamos trabajar en pro de la documentacién; bien, tenemos como primera linea los
componentes normativos que son el COTECIAD y la Unidad Coordinadora de Archivos, en la parte de abajo
estan los Componentes Operativos, teniendo primeramente el Responsable del Area de Correspondencia,
mismo que ya nos hicieron favor de nombrar; tenemos también a los Responsables de Archivo de Tramite,
me tome la libertad de especificar cada una de las Areas Administrativas, teniendo todavia pendientes dos
designaciones, la de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos e Inmobiliarios y la Direccién Ejecutiva de
Operacion, mismas que les vamos a dar el seguimiento correspondiente, y de lado derecho, tenemos los
Responsables de Archivos Especificos de Tramite (los RAET 's), que lo conforman 4 grandes archivos,
Archivo de Titulos Valor, Archivo de Capital Humano, Archivo de Cierre de Fondos y Archivo de
Mejoramiento de Vivienda, teniendo todavia pendientes por la designacion o ratificacion del Archivo de
Capital Humano y de Cierre de Fondos, al igual que los anteriores daremos el seguimiento correspondiente,
y la finalidad de ello, como lo mencionaba antes, es trabajar en conjunto, llevar a cabo reuniones para
conocer sus necesidades y seguir sumando; como parte también importante, en el mes de noviembre, se
llevara a cabo un curso de Archivo, mismo que dara su servidora, este curos se titula “Sistema Institucional
de Archivos del INVI”, cabe mencionar que es parte del Programa Anual de Capacitacion (PAC) 2022,
naturalmente estaran en primera linea las personas que fueron designadas, tendrdn su primera
capacitacion presencial y serd en nuestro edificio sede, posteriormente iremos sumando en esta parte de
ir capacitando al resto de la poblacion trabajadora, quiero comentar también en este apartado, que en
platicas con el Lic. Ricardo Garcia Xolalpa Secretario Ejecutivo de este Comité, me hacia mencién de un
curso en linea que estd llevando a cabo el INFO-DF, el cual considero que es muy importante también que
sume al conocimiento de los companeros; bien, por todo lo antes expuesto, por todos los comentarios
vertidos, ;alguien tiene alguna duda o alglin comentario al respecto? bien, no habiendo ningiin comentario
al respecto, se somete a consideracion de este Organo Colegiado el siguiente Acuerdo COTECIAD INVI 59
ORD 309 el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad
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de México, toma conocimiento de la integracién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de
vivienda de la Ciudad de México, me pueden apoyar por favor con su voto, en caso de que tengamos alguna
negativa o abstencion es el momento de comentarlo, muy bien, no habiendo ninguna negativa o
abstencién, queda aprobado el Acuerdo COTECIAD INVI ORD 59 309, el cual hace referencia a la toma de
conocimiento de la integracion del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Vivienda de la Ciudad
O MK €0~

Muy bien, continuamos, como punto 2.4, se presenta para conocimiento las cifras de avance del servicio
de limpieza documental, digitalizacion e inventario de expedientes del Instituto de Vivienda de la Ciudad
de México, con fecha 1 de septiembre de 2022, se firmd el contrato nimero 22/CS/027/INVICDMX, con la
empresa Distribuciones Limonta S. A. de C. V., para el “Servicio de limpieza documental, digitalizacién e
inventario de expedientes del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”, con la finalidad de hacer de
conocimiento las cifras de avance del contrato en mencidn, se presenta a continuacion la tabla informativa
correspondiente, antes de dar lectura a la tabla que esta en sus carpetas de trabajo, me gustaria sefialary
es importante destacarlo, que este proceso de digitalizacion cuenta con un dictamen técnico favorable por
parte de la Agencia Digital de Innovacién Publica (ADIP), el cual pongo a conocimiento del Comité, y enw*
caso de requerir el analisis o la revision, con gusto estamos aqui para servirles en el Archivo Institucional

o en su defecto podemos compartir una copia sin mayor problema, el seguimiento a este servicio con corte

al dia viernes 21 de octubre del presente, 338 cajas procesadas, 4533 expedientes que fueron procesados

y que se les hizo limpieza documental, esto es, retiro de clips, grapas, sujetadores metalicos ajenos al
expediente, de “post-it”, copias innecesarias, en todo momento asesorados al cien por ciento por el

personal del Instituto, nada esta siendo a consideracion de laempresa; y dandonos un total de documentos ‘%
escaneados de 886,095 imagenes, ;alguien tiene algiin comentario al respecto de este servicio que se estd -
realizando?, bien, no habiendo ninglin comentario al respecto, por lo anterior se somete a consideracion

de este Organo Colegiado el siguiente Acuerdo COTECIAD INVI 59 ORD 310, el Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, toma conocimiento de las
cifras de avance del contrato de Servicio de Limpieza Documental, Digitalizacion e Inventario de
expedientes del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, para lo cual, podrian apoyarnos con su voto,
en el caso de tener una abstencion o algin voto en contra nos apoyan con el voto, bien, en caso de no tener
voto en contra o abstencion, damos por aprobado el acuerdo COTECIAD INVI ORD 59 310.-----------=----------

Y por Gltimo tenemos el punto 3, Asunto Generales, bien, si alguien tuviera algin otro asunto que abordar,
que comentar o sugerir a este Comité, es el momento de hacerlo.-=---=-=-=--m-mommememmem e

C. Juan Manuel Ruvalcaba Enriquez, vocal suplente del Coordinador de Cierre de Fondos, En el caso del
proceso de escaneo que se estd haciendo, mas o menos ;Qué porcentaje es el que se lleva que se tiene
CONSIARradO @S CaANMEAT T~ mmm oo e e

Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica, nuestra meta y la cifra por la que nos dio el Dictamen
Técnico favorable la Agencia Digital de Innovacion Pablica (ADIP), es de, 1,626,480 expedientes-imagenes,
esto quiere decir, que aproximadamente por calculos generales de lo que puede integrar una caja, estamos
pensando que sean 900, quiza un poco menos o tal vez sea mas, porque sabemos que depende de la
cantidad de documentacion que se tenga al interior, lo cual nos lleva a un poco mas de la mitad de lo que
pretendemos alcanzar a llegar con este proyecto, y respondiendo a la pregunta, esta es la meta actual, y
repito, buscamos 1,626,480 documentos, y llevamos 886,095 documentos-imagenes escaneados. ------------

Lic. Ricardo Garcia Xolalpa, Secretario Ejecutivo y Responsable de la Unidad de Transparencia, muchas
gracias, para ampliar un poco en cuanto a la oferta que hay del curso de Introduccién a la Administracion
de Archivos, seria muy conveniente difundirlo al interior de las dreas y en caso de que asi lo consideren,
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también se podria ofertar en su PAC para efecto de tomarlo en cuenta como escalafdn, inclusive, se genera
una constancia digital al tomar el curso para que tenga validez oficial, ya que como servidores publicos se
tiene que estar inmersos en este tema de la Administracion de Archivos que es tan importante y trata
muchisima informacién, muchisima educacion al respecto, anteriormente ya habiamos tratado este tema,
el problema que teniamos, es que salia la ofertay rdpidamente se cubria, porque era virtual en tiempo real,
actualmente ya esta totalmente instaurada en linea a partir del 2 de octubre, es inscribirse y tomarlo en el
tiempo que ustedes consideren o que se les permita y se puede generar una constancia una vez terminado
el curso, me parece una opciéon muy buena para las areas y sobre todo para los miembros del COTECIAD.--

Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica, muchas gracias Lic. Ricardo Garcia Xolalpa, si, como bien

lo sefialabamos, si es muy importante que la comunidad INVI tenga todo este conocimiento en materia de w\

Archivos, ahorita por cuestiones de tiempo y también de espacio por el tema de COVID, no podemos tener
cursos presenciales masivos, nos limitan Gnicamente a 25 personas, y del curso que les comentaba, su
servidora va a desarrollar el mes siguiente, partiendo con la necesidad de estos nuevos Responsables de
Archivo, iniciaremos con ello, vamos a tocar base con Capital Humano, para que este curso también lo
tome toda la poblacién o en su mayoria, ya que estos temas nos fortaleceria en demasia en materia de
Archivo; alguien mas tiene alglin comentario, adelante C.P. Alejandro Gonzalez Malvdez.---------------=-nnnv-

C.P. Alejandro Gonzadlez Malvaez, Presidente del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, aqui vale la pena comentar, que ya se
agotaron los plazos para integrar, aunque, no sé si ya lo hayan incluido en el programa anual de
capacitacion, si no lo han hecho, ya terminaron los plazos, de hecho tenemos ahi unos problemas con la
aprobacién de este programa, justamente por tiempos, pero la propuesta es buena de integrar el curso, sin
embargo les reitero, los plazos ya estan agotados, yo considero muy complicado incluirlos ya a esta
alturas del ejercicio, Gracias. —===-===x= rmmmmmm e

Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica; muchas gracias sefior Presidente, ok, tenemos levantada
la mano del Lic. Clemente Carrillo Avila, J.U.D. de Control de Personal.----===-=c-=memmomomome

Lic. Clemente Carrillo Avila, J.U.D. de Control de Personal, en representacién del C. Rafael Alemén Pérez,
el curso que va a impartir la Lic. Yareli Zaragoza Monroy, estd considerado en el PAC 2022, ese es el
COMENLANio NAAA MAS. --mm- e e

Lic. Yareli Zaragoza Monroy, Secretaria Técnica, muchas gracias Lic. Clemente Carrillo Avila, J.U.D. de
Control de Persona, es correcto, el curso que se va a dar es parte del PAC de este ejercicio fiscal, de hecho
se estuvo trabajando durante el afio con el personal de capacitacién, el que nos comentaba el Lic. Ricardo
Garcia Xolalpa, ya estaria fuera de rango, es el que se estd dando en linea del INFO D.F.; nos comenta la C.
Miriam Guzman Figueroa, a través del chat, lo leo, “apoyo la propuesta del Secretario Ejecutivo, ya que el
curso esta disefiado para todos los servidores y no solo para los encargados de Archivo, si seria mu

importante que los miembros de este Comité lo tomaramos”; la verdad es un curso muy ligero, te lleva de
la mano, tiene videos, esta bastante ejemplificado, no es para nada aburrido, esta bastante bien disefiado;
¢alguien mas tuviera algln comentario o algdn asunto que tratar, en nuestro punto 3 Asuntos Generales?,
muy bien, al no haber otro asunto que abordar, hemos agotado nuestros puntos de la Orden del Dia, sefior
Presidente C.P. Alejandro GONnzalez Malvaez, -«-=-«smnmmmmmomm oo

C.P. Alejandro Gonzdlez Malvaez, Presidente del Comité Técnico Interno de Administraciéon de
Documentos del Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, muchas gracias Lic. Yareli Zaragoza Monroy,
Secretaria Técnica, y bueno pues también muchas gracias a todas y a todos los integrantes de este Comité,
agradecerles mucho su participacién y su asistencia en esta Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria del
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COTECIAD, y toda vez que han sido agotados los numerales que se establecieron en la Orden del Dia de la
misma, siendo las 11:41 de la mafiana de la fecha ya mencionada, damos por concluida esta sesién y se
instruye a la sefiorita secretaria la Lic. Yareli Zaragoza Monroy a efecto de que se avoque a preparar el acta
correspondiente y recabar las firmas respectivas, muchas gracias a todas y a todos nuevamente.------------




A ! g‘;y&‘ggm COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
S w0 & QUINCUAGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA
CIUDAD DE MEXICO 26 DE OCTUBRE DE 2022




