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. PRESENTACION

Confundamentoenlos28,29y30delalLeydeArchivosdelaCiudad deMéxico;seelaborael Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del Instituto de Vivienda de la Ciudad deMéxico (PADA-INVI) para el ejercicio
2024ysucalendariodeejecucion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento de gestion de corto, mediano y
largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracién y en su
caso, histdrico.

El PADA contiene un conjunto de acciones y actividades organizadas y planeadas de tal manera que el
modelo de gestion documental, establecida en el articulo 22 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México
(LACDMX) como un Sistema Institucional de Archivo (SIA), deban realizar para alcanzar los objetivos
propuestos en el corto, mediano y largo plazo.

De conformidad con los 28, 29y 30 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; se elabora el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, ahora bien, el articulo 33 fraccién IV de la LACDMX, el Coordinador de
Archivos debe elaborar el PADA, el cual contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos (modelo de gestion
documental), el cual debera ser publicado en el portal electrdnico de cada Institucidn, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

Por otro lado, el PADA debe componerse de diversos programas o proyectos encaminados a la mejora de
la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres niveles:

e Nivel estructural. Esta orientado a consolidar y formalizar el SIA, que cuente con la estructura organica.
Infraestructura (medios técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios
archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y financieros, para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental. Esta orientado a planear la elaboracidn, actualizacidon y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracion, administracion,
conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

e Nivel normativo. Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones emanadas de normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos,
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de este
Instituto, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la
informacidn y proteccion de datos personales.

CIUDAD INNOVADORA GOBIERNO CON Pagina 3|15
Y DE DERECHOS ACENTO SOCIAL



(o]
OMO GOBIERNO DE LA INSTITUTO DE VIVIENDA DE LA CIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE MEXICO .
“oé PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

Es menester sefialar que el modelo de gestion documental se integra por:

o Organos normativos. Instancias que estableceran las directrices para administrar los archivos y
documentos del Archivo.

e  Grupo Interdisciplinario.

o Area Coordinadora de Archivo.

o Organos operativos. Son las unidades y responsables de archivo que administraran los Archivos y
documentos en el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México (INVI), conforme al ciclo vital de los
documentos.

e Archivo de tramite

e Archivo de concentracion, y

e Archivo histérico (en su caso).

Aunque el PADA tiene como vigencia un afio, la repeticion de actividades de manera continuay permanente,
permitira que en un mediano plazo se mejoren las condiciones, asi también, que los servidores publicos
tomen conciencia de laimportancia que tiene la informacion, los documentos y en su conjunto los Archivos
generados y conservados por este Instituto.
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. GLOSARIO

Archivo de concentracion: El integrado por documentos de archivo transferidos desde las areas o unidades
productoras, que tienen todavia vigencia administrativa, de consulta esporadica y que pueden ser
eliminados o conservados permanentemente después de un proceso de valoracion documental.

Archivo de tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo historico: El integrado por documentos de caracter publico, de conservacién permanente y de
relevancia para la historia y memoria nacional, regional o local.

Archivo: El conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos en el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir
de su estructura funcional u organica.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacion de aquellos documentos que hayan prescrito en su vigencia
administrativa, en conformidad con los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de disposicion
documental y que no posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser conservados de
manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion de las series
documental.

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

CIPC. Comité Interno de Proteccidn Civil.
COTECIAD. Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos.

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones, funciones y estructura organica de cada sujeto obligado y que permite dar a cada
documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo.

DAI. Documento de Apoyo Informativo.
DCAI. Documento de Comprobacién Administrativa Inmediata.

Ficha técnica de valoracion documental: El instrumento que permite identificar, analizar, describir y
establecer el contexto de valoracion de la serie documental.
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Instrumentos de control y consulta archivistica: Los instrumentos que, sustentan la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion documental e inventarios general, de transferencia y baja documental)
asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del ente generador y del publico en general.

INVI. Instituto de Vivienda de la Ciudad de México
LACDMX. Ley de Archivos de la Ciudad de México
PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA. Sistema Institucional de Archivos

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o partes de ellas, de un archivo
de tramite a uno de concentracion y de aquellas cuyos documentos deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales;
es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los
archivos de tramite o concentracidn, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.
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1. MARCO JURIDICO

e LeyGeneral de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, en vigor a partir del 15 de junio
de 2019.

e LeydeArchivos de la Ciudad de México. Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de 2020.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de 2020.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México,
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 18 de noviembre de 2020.

e Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 04 de septiembre de 2019.

e Archivo Generalde la Nacion México. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, México,
2016, 17 p.
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Iv. OBJETIVO GENERAL

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas a garantizar la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita de la informacion, contribuyendo a la correcta gestion
documental en el INVI.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Regular la organizacion y operacion del Sistema Institucional de Archivos del INVI mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacion de procedimientos y criterios generales para la organizacion de los
documentos y Archivos.

e Elaborar y en su caso actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, someterlos a
consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) de este Instituto
para su validacion y posterior implementacion.

e Promover la organizacion, conservacion y difusion de los Archivos en sus diferentes etapas.

e Fomentar la cultura archivistica y el acceso a la informacion.

e Mantener actualizados los nombramientos del Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
Responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas, Responsables de los Archivos

especificos, asi como del Responsable del Archivo de Concentracion.

e Proporcionar asesorias a los encargados de la documentacion de las Unidades Administrativas para la
organizacion adecuada de los expedientes en los Archivos de Tramite.

e Atender las solicitudes para las transferencias primarias de la Unidades Administrativas.
e Optimizar la atencidon de solicitudes de préstamo de expedientes del Archivo de Concentracion.

e Atender las bajas de documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI), asi como la
Documentacion de Apoyo Informativo (DAI).

e Identificar y solicitar la transferencia secundaria de la documentacién con posible valor histérico bajo
resguardo del Archivo de Concentracion del INVI, la cual sera validada por el COTECIAD-INVI.
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V. FUNDAMENTACION

De acuerdo con los tres principios archivisticos basicos que son: El Principio de Procedencia, El principio de
Orden Original y El Ciclo Vital del Documento, se desprende el presente proyecto de Administracion de Archivos
para el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México, se apega a lo dispuesto en el marco juridico para los Archivos
de la Ciudad de México.

VII.  JUSTIFICACION
Con las actividades contenidas en el PADA 2024, se pretende:
e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de archivos.
e Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica de manera adecuada.
e Mantener archivos organizados y actualizados.
e Liberar espacios donde se encuentra la documentacion de las Unidades Administrativas.
e Crearuna cultura de organizacion de archivos.

e Cumplir con la rendicion de cuentas de la Administracion de la Ciudad de México.

La implementacion de los instrumentos archivisticos adecuados (Cuadro general de clasificacion archivistica,
Catalogo de disposicion documental, Guia simple de archivos e Inventarios) beneficiara en la estandarizacion
de expedientes, normalizando la informacion y el flujo de la misma, asi como administrar la documentacion
generada por cada Area, y evitar la acumulacién de expedientes que contindian en el Archivo de Tramite o
Archivo de Concentracién, que ya cumplieron sus plazos de vigencia.

Por otro lado, se busca la liberacion de espacio en el Archivo de Concentracion, a través de la realizacion de
solicitudes de tramite de baja de documentos que han prescrito en sus plazos de vigencia, asi como, de
transferencia secundaria de documentos con posible valor historico, derivado de estas acciones se dara lugar a
los expedientes generados por las Unidades Administrativas que requieran realizar una transferencia primaria
al Archivo de Concentracion.

La modernizacion y organizacion de los archivos del INVI debe tener un caracter prioritario en la agenda de
actividades de la institucion y las acciones que se realicen estaran fundamentadas en el presente PADA, el cual
debe someterse a consideracion del Titular de este Instituto, o quien designe, para su aprobacion e
implementacion.
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VIll. PLANEACION
La planeacion posee cinco caracteristicas fundamentales:

o Sefundamenta en la normatividad aplicable a los Archivos, en las disposiciones juridicas emitidas por
el INFO CDMX y en la metodologia archivistica.

e Incorpora la capacitacion al personal como un instrumento fundamental de cambio dentro del
Instituto.

e Plantea la modernizacion de los archivos desde una perspectiva integral y sistémica compuesta por un
conjunto de areas, procesos y procedimientos que requieren estar integrados e interrelacionados.

o Identifica desde la perspectiva funcional el papel de las Areas responsables o generadoras de
documentos, el tipo de informacién que manejan y las modalidades de Archivos que se requieren
(unidades responsables: Oficina de Control de Gestidn, Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico,
en su caso).

e Incorpora las herramientas técnicas en materia de Archivonomia para la ordenacion y clasificacion de
los documentos.

En el PADA 2024 el Area Coordinadora de Archivos, contempla acciones especificas, para la consecucién de los
objetivos, identifico las siguientes actividades para la mejora continua:

A. FORTALECIMIENTO Y EN SU CASO, ACTUALIZACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.

Actualmente el Instituto de Vivienda de la Ciudad de México cuenta con un Sistema Institucional de Archivo,
debidamente conformado, este ejercicio se le dara el mantenimiento correspondiente.

B. DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE NORMATIVIDAD TECNICA.

De conformidad a lo establecido en el articulo 16 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, los sujetos
obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catalogo de disposicion documental, y

M. Inventarios documentales.
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Estos Instrumentos de descripcion y control archivistico permiten operar el sistema de archivo a efecto de que
éste funcione con base en criterios homogéneos del Instituto, la emisién de estos lineamientos internos se
basara en el marco juridico vigente en materia de archivos.

C. CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL.

Esta actividad es indispensable para dar a conocer los lineamientos basicos para una correcta administracion y
control de los archivos que permita la actualizacion y capacitacion del personal, por tal motivo se crearan cursos
especificos impartidos por la Unidad Coordinadora de Archivos y a través de la Subdireccion de Administracion
de Capital Humano, de acuerdo con el nivel y caracteristicas de los recursos humanos disponibles para las areas
archivo.

Es de importancia comentar, que independiente a la capacitacion, se continuara con las asesorias, tanto de
manera personal como por areas.

D. ACCIONES PREVENTIVAS, DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

Se plantean trabajos de conservacion y mantenimiento en el Archivo Central de Tramite “Canela 660”,y en el de
Concentracion “El Coyol”. De igual manera se busca continuar con los trabajos de digitalizacion, lo cual permitira
el desahogo de espacios, control y acceso de expedientes via remota, asi como facilitar y agilizar el préstamo de
expedientes en el Archivo de Concentracion “El Coyol”.

E. VALORACION Y DESTINO FINAL DE DOCUMENTOS: TRANSFERENCIA O BAJA DOCUMENTAL.

Para dar cumplimiento al Ciclo Vital del documento, se llevarad a cabo la valoracién de documental de
expedientes identificados que han concluido su vigencia documental, y se sometera a consideracion del Grupo
de Trabajo de Valoracion a travésdel COTECIAD, losinventarios correspondientes, asicomo el reporte fotografico
dela documentacion susceptible a darse de baja; liberando asi los espacios, para que los Archivos de oficina
puedanrealizarse Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion “El Coyol”.
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INCISO ACTIVIDAD ENTREGABLE
Designacion o ratificacion del Responsable del
Area Coordinadora de Archivos.
Designacion o ratificacion de Responsable de la Unidad Central
- deCorrespondencia.
Fortalecimiento y en sucaso, ] ., . .
A actualizacién del Sistema De5|.gnaC|.o’n de Resp.o.nsat.)l,esdeArchwodeTramlte. .
Institucional deArchivo. Designacion o ratificacion de responsables de Archivos
especificos.
Designacion o ratificacion de Responsable de Archivo de
Concentracion “Coyol”.
Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
) Desarrollc?,e Archivistica(CGCA).
B |nstrum?ntaC|?n (,je Actualizacion del Catalogo de Disposicion
normatividad técnica. Documental(CADIDO).
L, Curso de capacitacion “Sistema Institucional de Archivos del
Capacitacion, . . . P
oo Instituto de Vivienda de la Ciudad de México”.
c espeaahzaaopydesarrollo Taller de Traslados documentales “Canela 660" vy
profesional. Transferencia documentales “El Coyol”.
Acciones preventivas, de Informe y reporte de actividades, con anexo fotografico.
D conservaciony
mantenimiento. Reporte de Digitalizacion.
Valoracion y destino final
E dedocumentos: Valoracion documental para determinacion de destino final de la
Transferencia o baja documentacion, transferencia secundaria o baja documental.
documental.
IX. RECURSOS

Para la consecucion de las actividades, es menester contar con recursos materiales, humanosy financieros
requeridos para ejecutar las mismas.

RECURSOS HUMANOS

PERSONAS
INTEGRANTE FUNCIONES ASIGNADAS
Coordinacién de Las establecidas en el Articulo 33 de la Ley de Archivo de la Ciudad de 9
Archivos México, y las demas aplicables.
Responsable del Las establecidas en el Articulo 36 de la Ley de Archivo de la Ciudad de )
Archivo de México, y las demds aplicables.
Concentracion
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Clasificary codificar los expedientes que se van generando en susareas de

Responsables de trabajo, llevar a cabo el control de las vigencias de expedientes para sus
Archivos transferencias primarias. Elaborar bajas decomprobacion Administrativa 4
especificos inmediata, asi como de la documentacion de apoyo informativo; Realizar

inventarios de transferencia primaria.

Para lograr cumplir las actividades planteadas en el PADA 2024, se requieren los siguientes Recursos

Humanos:
INTEGRANTE FUNCIONES PERSONAS
ASIGNADAS
Responsables de la ] i ) .
. Las establecidas en el Articulo 34 de la Ley de Archivo de la Ciudad de
Unidad de .. . .
. México, y las demas aplicables. 1
Correspondencia
Responsables de ,
. Las establecidas en el Articulo 35 de la Ley de Archivo de la Ciudad de
Archivos de L. . .
, . México, y las demas aplicables. 24
Tramite
RECURSOS MATERIALES

Para lograr cumplir las actividades planteadas en el PADA 2024, se cuenta con los siguientes Recursos
Materiales:

e Material de oficina (papeleria, engrapadoras, lapices, marcadores permanentes, boligrafos, cuteres,
tijeras, gomas, dedales, marcadores de cera, hilo cafiamo doble cero, cajas de archivo).

e Cajagavetera

e Cajacontapa

e Estanteria

e Material para utilizar para las actividades fisicas con los expedientes: cubrebocas, guantes
antiderrapantes, cofias, fajas lumbares, clter de uso rudo, madejas de lazos, cinta canela, batas,
franelas, 2 diablos de carga, 2 aspiradoras.

e Material para utilizar para transferencia secundaria: Guantes de latex, lapices, gomas de migajon,
folders desacidificados, cajas de polipropileno AG-12, quita grapas, cinta plana de algoddn (palmita),
hilo de algoddn, agujas especiales, pliegos de papel libre de acido.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Area Coordinadora de Archivos del INVI, realizard constantes inspecciones y supervisiones, ello con lo
propdsito de verificar si los objetivos planteados estan siendo desarrollados de conformidad a la
programacion; para que en caso de detectar areas de oportunidad se realicen las acciones
correspondientes.

PROGRAMACION (CRONOGRAMA)

En esta etapa se define la cantidad de actividadesy los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada
una de ellas. Ello permitird determinar su duracion de las actividades programadas a partir de la
informacion sobre el alcance del trabajo, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asi como su
calendarizacién. Se adjunta como Anexo unico el calendario de programacién con las actividades antes
mencionadas.
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Designacién o ratificacion del
del Area Coordinadora de Archivos.
Desionacion oTatficaconds
Fortalecimiento y en su dea Uridad do Cantra do
50, izacion del —— -
Sistema Institucional de | Des19nacion de Responsables de Archivo
" de Tramite.
Archivo. — =
D o de
de Archivos
Designacion o ratficacion de
de Archivo de Concentracion “Coyol".
Desarrollo Actualizacion del Cuadro General de
do (CGCA).
Acmallzaclén del Catalogo de Disposicion
tividad técnica.
normatividad técnica. (OADIDO),

Curso de capacitacion “Sistema
de Archivos del Instituto d

c.

Vivienda de la Ciudad de México".

y
profesional.

Taller de Traslados documentales “Canela
660" y Transferencia documentales “El
Covol".

Acciones preventivas, de
conservacion y

Informe y reporte de Conservacion y
Mantenimiento en los Archivos Central de
Tramite "Canela 660"y Archivo de

"El Coval"

Digitalizacion documental

Valoracion y destino final de
documentos: transferencia

Valoracién documental para determinacion
de destino f|na| de la documentacion,

o baja

obaja




